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tel. 76-37-084

Wéjta Gminy Kozminek
z dnia 3 listopada 2020r,

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Kozminek od dnia 3 listopada 2020r. do odwolania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.), art. 230 § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 ze
zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 pazdziernika 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, i innych chor6b zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 1842), oraz § 24a
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 2 listopada 2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020r.
poz.1931) zarzadzam, co nastgpuje:

L.

§1

Celem zachowania bezpiccznych i higienicznych warunkow pracy pracownikow

Urzgdu Gminy Kozminek polecam:

a) Zamkngé drzwi wejsciowe do budynku od $rodka, ograniczajgc swobodne
poruszanie si¢ klientow.

b) Praca Urzgdu Gminy odbywa¢ si¢ bedzie od poniedziatku do piatku, w godzinach
od 7.00 do 15.00.

c) Obsluga klientéw odbywa sig po wezesniejszym uméwieniu wizyty w wrzedzie za
pomocg: telefonu lub maila.

d) Po umowieniu wizyty, do budynku Urzedu Gminy klienci sg wpuszezani przez
pracownikdw obslugujacych ich sprawe.

€) Klienci mogg przebywa¢ tylko na parterze urzgdu, w wyznaczonej/ograniczonej
strefie obslugi.

f) Klienci majg obowigzek dezynfekcji rak.

g) Po zalatwieniu sprawy, pracownik wypuszcza klienta, zamyka drzwi wejsciowe,
dezynfekuje za pomocg Srodka odkazajacego wszystkie dotykane przez klienta
powierzchnie: blat, klamke, porecze krzesla, dlugopis.

§2
Pracownicy s3 obowigzani do $cislego stosowania procedur wewnetrznych,
opracowanych celem ochrony zdrowia pracownikdw, z dnia 30 marca 2020r.
a) Procedura postgpowania w przypadku wykrycia u pracownika Urzedu Gminy
Kozminek zakazenia koronawirusem.
b) Oszacowanie ryzyka w Urzedzie Gminy Kozminek w zwigzku SARS-CoV-2.

§3
Pracownicy urzedu winni by¢ wyposazeni w:
a) Plyny do dezynfekc;ji.
b) Maseczki oraz przylbice.
¢) Rekawiczki ochronne — do prowadzenia dezynfekeji strefy obslugi i innych
czynnosci wymagajacych takiej ochrony.
Pracownicy winni zachowa¢ najwyzszy stopien ostroznosci oraz zminimalizowad
osobiste kontakty ze wspolpracownikami, do bezwzglednego minimum.
Pracownicy, ktérych praca wigze si¢ z wyjazdami w teren, winni zminimalizowa¢
wszystkie wyjazdy oraz spotkania z wykonawcami, do bezwzglednego minimum.




4. W pomieszczeniach biurowych, gdzie pracuje wigcej niz jedna osoba, winna byé
zachowana odleglos¢ pomigdzy pracownikami minimum 2m. Pomieszczenia takie
winny by¢ wietizone.

5. Dla wszystkich pomieszczeniach, gdzie nie ma fizyczne] mozliwosci zachowania
odleglosci pomiedzy pracownikami, tymze pracownikom nalezy zorganizowaé inne
miejsce pracy w budynku urzedu.

§4

1. Ze wzgledu na zapewnienie obslugi klienta, z mozliwosci pracy zdalnej wylgczam:

a) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — 1 osoba.

b) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie — 1 osoba.

¢) Stanowiska ds. podatkowych — 3 osoby.

d) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — 1 osoba.

e) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju — losoba.

f) Zastgpca Kierownika USC — 1 osoba.

g) Stanowisko ds. obywatelskich — 1 osoba.

h) Stanowisko gospodarki przestizennej, mieszkaniowej i budownictwa - 1 osoba.
i) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu — 1 osoba.

i) Informatyk — 1 osoba.

2. Ze wzgledu na brak zapewnienia przez pracodawcg mozliwosci technicznych i
lokalowych tj: narzedzi, obstugi logistycznej, ochrony danych osobowych oraz ochrony
innych informacji prawnie chronionych.

a) 7 mozliwosci pracy zdalnej wylgezam: Zastgpeg Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy,
a ponadto:

b) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa — 1 osoba.

c) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — 3 osoby.

d) Gléwnego specjaliste — 1 osoba.

e) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i obrony cywilnej — 1 osoba.

f) Stanowisko ds. archiwum zakladowego i kultury — 1 osoba.

g) Stanowisko ds. funduszu soleckiego, promocjii ppoz. — 1 osoba.

h) Radcg prawnego — 1 osoba.

§5

Wykonanie zarzgdzenia poleca si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Kozminek.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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