RO.120. 8 .2020
ZARZADZENIE Nr 8/2020
WOJTA GMINY SKORZEC
z dnia 1 kwietnia 2020 r.
w sprawie szczegolnych rozwiazan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Gminy

Skorzec majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem
SARS CoV-2

Na podstawie art. 31 § 1, art. 151207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks
pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 10140 z p6zn. zm.), art. 7 pkt 1 i 3 oraz art.31 i 33 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), w
zwigzku z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374, poz. 567 i poz. 568)
oraz § 9 ust. 7 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z 31 marca 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 566) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W zwiazku z zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem SARS CoV-2, w okresie
od 2 kwietnia 2020 r. do odwotania, w trosce o0 zdrowie obstugiwanych mieszkancow
i pracownikow urzedu, wprowadzam szczegoélne rozwigzania w zakresie organizacji pracy
Urzedu Gminy Skorzec, minimalizujgce zagrozenie dla zdrowia publicznego.

§2
1. Podstawowg formg obstugi w Urzedzie Gminy Skorzec, w okresie o ktérym mowa w § 1,
jest kontakt telefoniczny i mailowy.
2. Wszelkie sprawy w Urzgdzie Gminy Skorzec, w OKresie o ktorym mowa w § 1, nalezy
zatatwia¢ za posrednictwem:
a) poczty tradycyjnej,
b) poczty elektronicznej
c) elektronicznej skrzynki podawczej,
d) telefonu,
e) skrzynki znajdujacej si¢ w przedsionku budynku urzedu.

§3
1. W budynku Urzgdu Gminy Skorzec mogg przebywac tylko pracownicy urzedu.
2. W sprawach niecierpigcych zwtoki i wymagajacych o0sobistego stawiennictwa w urzedzie,
takich jak np. wydanie aktu zgonu, kontakt z urzednikiem bedzie mozliwy wylacznie
po wczesniejszym ustaleniu terminu i godziny wizyty.

§ 4
1. Pracownik w sytuacji zagrozenia wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany wykonywaé
prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i1 higieny pracy oraz



stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek pracodawcy oraz
bezposrednich przetozonych.

2. Pracownik jest zobowigzany wspoétdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu
obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) ograniczenia do niezbednego minimum bezposrednich kontaktéw =z innymi
pracownikami w miejscu pracy;

2) wykorzystywania w komunikacji z innymi pracownikami stuzbowej poczty
elektronicznej oraz stuzbowych telefonow;

3) uzywania $rodkow do dezynfekcji rak lub r¢kawiczek jednorazowych;

4) zachowania odleglosci od wspotpracownikow wynoszacej co najmniej 1,5 m.

3. Kierownik referatu jest zobowigzany do organizowania procesu pracy w sposob zgodny z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegolnosci jest zobowigzany
do zapewnienia w kierowanym przez siebie referacie odlegtosci pomigdzy stanowiskami
pracy wynoszacej co najmniej 1,5 m.

§5

1. Pracownik, ktéry w ciggu ostatnich 14 dni przybyt do kraju z regionow wysokiego ryzyka
zakazenia wirusem lub mogt mie¢ kontakt z osoba, ktora powrdcita z takiego regionu lub
osobg zakazong wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym
fakcie swojego przetozonego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy, za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie, o objeciu kwarantanng, nadzorem
epidemiologicznym lub podejrzeniu zakazenia wirusem SARS CoV-2.

§ 6

1. W Urzedzie Gminy Skoérzec wprowadza si¢ mozliwos¢ pracy zdalnej, jako rozwigzanie
systemowe, ktore ma charakter celowy 1 okresowy.

2. Przez prace zdalng nalezy rozumie¢ wykonywanie przez pracownika Urzedu Gminy
Skorzec pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest wydawane pracownikowi:
1) rotacyjnie;
2) jednorazowo na okres nie dtuzszy niz 14 dni roboczych.

4. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 3 moze
nastgpi¢ po spetnieniu nastepujacych warunkow:
1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem

ich stalego wykonywania;

2) pracownik posiada aktywne konto do uslugi zdalnego dostgpu do systemow
informatycznych
3) pracownik posiada §rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniajace
staty kontakt z pracodawcg — w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi
zadan nie wymaga dostgpu do systemoéw teleinformatycznych

5. Do wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej upowazniony jest
pracodawca.

6. Bezposredni przetozony pracownika wykonujacego pracg zdalna:



1) odpowiada za biezacg wspotprace i utrzymywanie statego kontaktu z pracownikiem;

2) przekazuje zadania pracownikowi, udziela informacji merytorycznych oraz organizuje
proces pracy w sposOb umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy, a W
szczegollnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku dobowego oraz $rednio
5 dniowego tygodnia pracy,

3) prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

7.Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany:

1) w godzinach pracy do utrzymywania technicznej gotowosci do komunikowania sig¢
z pracodawcg;

2) codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym;

3) przyjmowania zadan i polecen przesytanych droga elektroniczna;

4) dokumentowania stanu wykonania zadan i polecen;

5) wykorzystywania powierzonego sprz¢tu i oprogramowania oraz srodkow tacznosci
wylacznie do celéw stuzbowych;

8.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z pracy zdalnej w kazdym czasie, jezeli obecnosé
pracownika w miejscu statego wykonywania pracy jest niezbedna w celu zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania Urzedu lub ze wzgledu na zmiane charakteru powierzonych
pracownikowi zadan.
§7
Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w drodze ogloszenia na stronie internetowej
Urzgdu Gminy Skorzec i poprzez wywieszenie przed siedzibg Urzedu Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/Jerzy Dhugosz



