Zarzgdzenie Nr 101 /20

Wajta Gminy Aleksandrow Kujawski

z dnia 30 listopada 2020 w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy
Aleksandréw Kujawski w warunkach zagrozenie epidemicznego

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art.3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U.z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku z wprowadzeniem na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia

epidemicznego

w celu ograniczenia mozliwosci zakazenia sie i rozprzestrzenienia sie

koronawirusa SAR-CoV-2 wprowadza sie w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski zwanym
dalej Urzedem, nastepujgce zmiany w organizacji pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownicy Swiadczg prace w systemie zmianowym. Praca bedzie
Swiadczona w systemie stacjonarnym (Urzgd Gminy) i zdalnym
Pierwsza zmiana

od godz. 7.30 do godz. 15.30 —w tym:

w systemie stacjonarnym od godz. 7.30 do godz. 13.30;

w systemie zdalnym od godz. 13.30 do godz. 15.30

Druga zmiana

od godz. 12.00 do godz. 20.00. w tym:

w systemie zdalnym od godz. 12.00 do godz. 14.00

w systemie stacjonarnym od godz. 14.00 do godz. 20.00

Pomiedzy godzing 13.30 a godz. 14.00 biura Urzedu beda odkazane i nastapi
przerwa w ich funkcjonowaniu w tym czasie.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Wydziatow do dokonania podziatu podlegtych
pracownikdw na dwie state grupy, bez mozliwosci zmiany grupy w celu
wykonywania pracy zmianowej. Zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

State grupy pracownikéw bedg $wiadczy¢ prace w systemie zmianowym
zamiennie, co do godzin pracy przedpotudniem i popotudniu, po kazdym
tygodniu pracy.

Dokonujac podziatu pracownikéw, nalezy mie¢ na wzgledzie konieczno$é
zapewnienia ciggtosci toku pracy danego wydziatu.

§2

2) Pracownicy Swiadczacy prace zdalng, winni mie¢ okreslone przez swoich
przetozonych zadania do wykonania oraz winni by¢ w obowiazujgcych ich godzinach



pracy dostepni pod wskazanym wczesniej numerem telefonu oraz w miare mozliwosci,

pod stuzbowym adresem poczty elektronicznej.

3) Przy S$wiadczeniu pracy zdalnej dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania ze
stuzbowego przenosnego sprzetu komputerowego w warunkach domowych po
uprzednim zgtoszeniu takiego zamiaru bezposredniemu przefozonemu.

4) W przypadku korzystania ze zdalnego dostepu do urzedowych systemow
informatycznych sprzet ten przed wydaniem zgody powinien by¢ przekazany do
informatyka Urzedu w celu aktualizacji systemu, spetniania wymogow oraz
instalacji odpowiedniego oprogramowania.

5) Potrzeby zapewnienia zdalnej tacznosci z urzedowymi systemami
informatycznymi winny by¢ zgtaszane informatykowi Urzedu przez kierownika
wydziatu. Decyzje w sprawie dostepu do urzedowych systeméw informatycznych
podejmuje wiasciwy kierownik wydziatu w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

6) Swiadczenie pracy zdalnej nie moze by¢ zwigzane z wynoszeniem na zewngtrz
dokumentdéw finansowych, akt osobowych oraz innych dokumentow
zawierajgcych dane podlegajgcych ochronie prawnej lub stuzbowej. Dokumenty
w formie elektronicznej po wykorzystaniu nalezy trwale usunac.

7) Zastrzega sie mozliwo$¢ zmiany organizacji pracy i wezwanie pracownikow
$wiadczgcych prace zdalnie do $wiadczenia jej na miejscu w Urzedzie.

§3

Zakazuje organizacji na terenie Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim jakichkolwiek
spotkan, szkolen, uroczystosci z wytgczeniem zespotu ds. zarzadzania kryzysowego.

§4

Zaleca sie uzgadnianie telefoniczne terminu wizyty w Urzedzie z pracownikiem
zatatwiajgcym sprawe —numery telefondéw centrali telefonicznej Urzedu: 54 2822059 lub
535374072. Obstuga interesanta nastepuje w wyznaczonym pomieszczeniu z zachowaniem
Srodkow ostroznosci zw celu ograniczenia mozliwosci zakazenia sie i rozprzestrzenienia sie
koronawirusa SAR-CoV-2

§5

Pracownikow Urzedu obowigzuje zastanianie ust i nosa oraz dezynfekcja rak lub stosowanie
rekawiczek ochronnych w miejscu pracy.

§6

Interesanta obowigzuje zastanianie ust i nosa oraz dezynfekcja rak lub stosowanie
jednorazowych rekawiczek.

§7

Kazda osoba wchodzaca do Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim podlega rejestracji w
ksiedze ewidencji wej$¢ do budynku prowadzonej przez Biuro Obstugi Interesanta i
sekretariat Wojta Gminy, a w przypadku Wydziatu Inwestycyjnego i Strazy Gminnej przez
pracownika Wydziatu. W razie odmowy ujawnienia swoich danych osobowych pracownik nie
zezwoli na dalszg obstuge.



§8

Pracownik zobowigzany jest od interesanta w kulturalny, lecz stanowczy sposdb
wyegzekwowac minimalne zasady bezpieczeristwa w postaci odstepu min. 2 metréw,
zatozenia maseczki i jednorazowych rekawiczek lub dezynfekcji rak. Pracownik dokonuje
pomiaru temperatury Klienta przy pomocy termometru bezdotykowego. W przypadku, gdy
temperatura przekracza 37,5°C (wyswietlacz termometru $wieci na zétto lub czerwono) ze
wzgledéw bezpieczeristwa odmawia obstugiiinformuje go krétko o innych formach (zdalnych)
zatatwienia sprawy.

§9

1. Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moie byé wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi.

2. Ruchem interesantéw kieruje:
- obsada Biura Obstugi Interesanta, w ktérym bedzie mdégt przebywac tylko jeden
interesant; przy wyznaczonych miejscach na parterze budynku moze by¢
obstugiwanych kolejnych 2 interesantéw, ( max 3 osoby na parterze budynku Urzedu

Gminy)
- Sekretariat Wéjta Gminy w ktorym bedzie mdégt przebywaé tylko jeden interesant,

§10

Uchyla sig Zarzadzenie Nr 88/20 Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski z dnia 15 pazdziernika
2020 r. w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski w warunkach
zagrozenie epidemicznego.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Aleksandréw Kujawski
811

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r. i obowigzuje do odwotania.






