ZARZADZENIE Nr 63. 2020
Wéjta Gminy Btedow
z dnia 4 listopada 2020 r.

W sprawie podjecia dziatan organizacyjnych zZwiazanych z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu sig¢ koronawirusa SARS — CoV-2

W zwigzku ze wzrostem zachorowan na koronawirusa SARS — CoV-2 i
potrzeba podjecia kolejnych dziatan profilaktycznych na podstawie art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320), § 24a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758 z pézn. zm.). oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegolnych  rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuagji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

1. Wykonywanie pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Bledowie,

ktdrzy majg takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajgce na prace zdalng — do dnia
4 grudnia 2020,

2. Praca zdalna zostaje wytgczona wobec pracownikéw realizujgcych zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich
wykonywania w ramach pracy zdalnej.

3. Decyzje w sprawie wytgczenia poszczegdlnych pracownikéw z
wykonywania pracy zdalnej podejmuje kazdorazowo kierownik Urzedu lub Sekretarza
Gminy na podstawie wniosku Kierownika danego Referatu.

4. Praca zdalna wykonywana bedzie przez pracownikow w oparciu o ustalony

przez Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy - zatwierdzony przez kierownika
Urzedu lub Sekretarza Gminy— harmonogram dyzuréw.

§ 2.
1. Upowaznia sie Kierownikow Referatow  do wykonywania czynnosci

okreslonych w § 1 zarzadzenia.

2. Upowaznia sie Kierownikéw Referatéw do cofniecia wykonywania pracy
zdalne;j.

3. Zobowigzuje Sekretarza Gminy i Kierownikéw Referatéw do rozliczania

pracownikéw z powierzonych, im zadar (praca zdalna) i realizacji pracy zgodnie z
ustalonym harmonogramem dyzuréw.

§ 3.

Pracownicy skierowani do pracy zdalnej zobowigzani sg do poszanowania i ochrony



informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode

§4

Obstuga interesantow bedzie mozliwa telefonicznie, za posrednictwem Internetu lub
droga pocztows.

§5

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy / w
szczegodlnosci przyjecie informaciji o zgonie, wydanie dowodu osobistego /,
przyjecie interesantéw odbywa sie po uprzednim zgtoszeniu telefonicznym
i uzgodnieniu terminu z pracownikiem merytorycznym.

2. Wejscie na teren Urzedu w takim przypadku odbywa sie przy zachowaniu

szczegolnych srodkéw ostroznosci / obowigzkowa maseczka zakrywajgca nos
i usta, dezynfekcja rak /.

§6

Godziny pracy dla wszystkich pracownikéw w nie ulegaja zmianie.

§7

Dla zapewnienia obiegu korespondenciji z Interesantami Zaleca sie
sktadanie pism w nastepujgcy sposéb:

1/ poprzez poczte e-mail: urzad@bledow.pl ,

2/ za pos$rednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

3/ droga pocztowa na adres Urzedu Gminy w Bledowie ul. Sadurkowska 13,
05-620 Btedow,

4/ poprzez wrzucanie korespondenciji do skrzynki podawczej wystawionej przed
budynkiem gtéwnym na parterze budynku .

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obwiazuje do dnia 4
grudnia 2020 r.
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