ZARZADZENIE NR 100/2020
WOJTA GMINY WARLUBIE

Z dnia 6 listopada 2020 r.

w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Warlubiu w okresie obowiazywania stanu epidemii na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713), art. 3 ustawy 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem Covid-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, z dnia
2 marca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842), § 24a ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada
2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ sposob organizacji wewnetrznej pracy Urzgdu Gminy Warlubie na czas wystgpowania
zagrozenia zarazeniem COVID-19, w celu przeciwdziatania jego rozprzestrzeniania.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ ograniczenie W przyjmowaniu interesantow w urzedzie.

2. Podstawowym sposobem kontaktu z urzedem jest telefon, e-mail oraz platforma Epuap.

3. Zakazuje si¢ wstepu osobom postronnym do budynku urzgdu z zastrzezeniem ponizszych postanowien.
4. Kasa urzedu jest czynna o godzinach od 9 do 12.

5. Wstep do urzedu w celu zatatwienia sprawy jest mozliwy wylacznie za zgoda wlasciwego pracownika
urzedu. W tym celu nalezy skontaktowaé sie¢ z danym pracownikiem urzedu, opisa¢ przedmiot sprawy
i uzgodnic date wizyty.

6. Kazdy interesant przed wejsciem do urzgdu, jest zobowigzana poda¢ swoje dane osobowe oraz wypetnic
ankiet¢ zwigzang z badaniem mozliwosci kontaktu danej osoby z wirusem COVID-19.

7. Przed wejsciem do budynku urzedu interesant jest zobowigzany do poddania si¢ odleglosciowemu
badaniu pomiaru temperatury ciata.

8. Pomiaru dokonuje pracownik urzedu, odpowiednim przyrzadem.

9. W przypadku, gdy wynik pomiaru przekracza 37 stopni Celsjusza, pracownik moze odmoéwi¢ dostepu do
budynku.

10. Odmowa wykonania czynno$ci wskazanych w ust. 7 i ust 9, uniemozliwia wstep osoby trzeciej do
budynku.

11. Wypehione druki nalezy wrzuci¢ do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ obok kasy. Skrzynka
podawcza jest oprozniana nastgpnego dnia do godzinie 9%,

§ 3. 1. Wprowadza si¢ prace zdalna dla pracownikow urzedu.

2. Pracownicy wyznaczeni przez Wojta $wiadczg prace zdalnie, w miejscu zamieszkania lub pobytu, przez
okres wskazany przez Wojta.

3. Dobowy czas pracy moze by¢ podzielony pomiedzy praca zdalng i praca w urzgdzie.

4. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej, pracownik pozostaje do dyspozycji przetozonego, ktéry moze go
wezwac do stawiennictwa w budynku urzedu.

5. Pracownik potwierdza rozpoczecie izakonczenie pracy zdalnej poprzez wystanie e-maila
Z potwierdzeniem do przetozonego.

6. Wprowadza si¢ regulamin pracy zdalnej, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 93/2020 Wojta Gminy Warlubie z dnia 19 pazdziernika 2020 r. w sprawie
organizacji pracy Urzedu Gminy Warlubie w okresie obowigzywania stanu epidemii na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej.
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§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 listopada 2020 roku.

2. Zarzadzenie obowigzuje do dnia odwotania.

Petnigca Funkcje
Wojta Gminy Warlubie

Anna Osko
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