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ZARZADZENIE NR 0050.80.2020
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE
z dnia 14 kwietnia 2020 r.

w sprawie szczegolnej organizacji pracy Urzedu Gminy Krzyzanowice zapewniajacej
ochrone zdrowia, zycia i bezpieczeristwa mieszkancéow Gminy Krzyzanowice oraz
pracownikéw samorzadowych w 2zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 oraz podjecia niezbednych dziatann w sytuacji kryzysowej
w sferze funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie § 8 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020r.w sprawie
ogtoszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego ( Dz.U.
2020 poz.433 ), art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 0050/220/2018 Wéijta
Gminy Krzyzanowice z dnia 28 grudnia 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 16 marca 2020 roku do odwotania zawieszam (z wyjgtkami okre$lonymi
niniejszym zarzgdzeniem) bezposrednig obstuge klientdw, interesantéw i wspotpracownikéw
Urzedu Gminy Krzyzanowice, polecajgc zamknigcie siedziby urzedu.

2. Informacje okreslong w ust 1 ogtasza sie na stronie internetowej oraz na drzwiach
wejsciowych urzedu gminy.

§ 2. Zasady organizaciji pracy urzedu okreslone niniejszym zarzadzeniem zwigzane s3 z:

1). Zapewnieniem bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu Gminy Krzyzanowice.

2). Zapewnieniem efektywnej i niezaburzonej realizacji zadan wtasnych gminy oraz zleconych
z zakresu administracji rzadowe;j.

3). Zapewnieniem realizacji zadan zwigzanych z ogtoszonym stanem epidemicznym
w kontekscie ustug $wiadczonych przez urzad.

4). Monitorowaniem potrzeb i probleméw w pracy urzedu — w tym w zakresie kadrowym oraz
raportowaniem w tym zakresie Wéjtowi.

5).Innymi waznymi kwestiami, w tym w zakresie zapewnienia ciggtosci pracy Urzedu Gminy
Krzyzanowice, jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych oséb prawnych.

§ 3. 1. Zakazuje samowolnego opuszczania budynku Urzedu Gminy Krzyzanowice przez jego
pracownikéw w trakcie dnia pracy pod rygorem kar dyscyplinarnych okreslonych w przepisach
prawa pracy.

2. Zawieszam wyjazdy stuzbowe pracownikéw, w szczegdlnoéci na szkolenia i konferencije.
Pozostate wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostajg do wytgcznej decyzji Woéjta Gminy
Krzyzanowice lub w razie jego nieobecnosci — zastepcy wéjta lub sekretarza gminy. Wyjazdy
takie odbywajg si¢ tylko i wytacznie prywatnymi pojazdami, w zwigzku z czym nie zalecam
korzystania z komunikacji publiczne;j.

3. Kontakty pomigdzy pracownikami powinny odbywaé sie w miare mozliwosci telefonicznie
lub mailowo.

§ 4. 1. W przypadku zaistnienia konieczno$ci osobistego zatatwienia sprawy (w szczegéInosci
przyjecie informacji o zgonie, wydanie zaswiadczenia niezbednego stronie w zwiazku
z trwajgcym stanem epidemicznym, wydanie dowodu osobistego) przyjecie stron odbywa sie
po uprzednim zgtoszeniu telefonicznym, omoéwieniu sprawy z wiasciwym pracownikiem
i uzgodnieniu terminu.

2. Wejscie na teren urzedu w takim przypadku odbywa sie przy zachowaniu szczegélnych
srodkéw ostroznosci. Za czynnosci te odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny
prowadzacy sprawe.

3. Sluby cywilne udzielane beda jedynie w obecnosci pary mtodej i $wiadkéw tylko w sali
$lubéw Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Zawieszam przyjmowanie osobiste interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.



5. Polecam wystawienie skrzynki na listy(dla zapewnienia obiegu korespondencji miedzy
interesantami, a urzedem) przy wejsciu frontowym, a pracownikom Referatu Organizacyjnego
polecam jej sprawdzanie minimum 2 razy dziennie.

§ 5. 1. W celu przeciwdziatania zarazeniem wirusem SARS-CoV-2 wywotujacym chorobe
COVID19 z dniem 15.04.2020r. wprowadzam system zmianowy w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:

1) |zmiana - praca w siedzibie pracodawcy w wymiarze 5,5 godzin od 7:00 do 12:30 oraz
2,5 godziny podnoszenie kwalifikacji zawodowych w miejscu zamieszkania.

2) Il zmiana- 2,5 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych w miejscu zamieszkania
oraz praca w siedzibie pracodawcy w wymiarze 5,5 godzin od 13:30 do 19:00.

Sprzatanie pomieszczen Urzedu z uzyciem $rodkéw dezynfekujgcych, przeprowadzane
bedzie w godzinach od 12.30 — 13.30 oraz po godzinie 19.00.

2. W nagtych przypadkach pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy
okreslonej w umowie o prace wytacznie poza miejscem jej statlego wykonywania, tj. pracy
zdalnej.

1) Zgode na prace zdalng w indywidualnych przypadkach, wydaje kazdorazowo wéijt lub
sekretarz.

§ 6. W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u osoby przebywajacej na terenie Urzedu Gminy
Krzyzanowice wystgpity objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 nakazuje sie niezwtocznie
odizolowac takg osobe. Nastepnie powiadomi¢ Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng
i postepowac Scisle wedtug jej zalecen.

§ 7. 1. Zasady organizacji pracy, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu, polecam stosowaé
przez podlegtych mi pracownikbw samorzadowych, za$ niniejsze zarzgdzenie stanowi
integralng cze$¢ obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice
przyjetego Zarzagdzeniem Nr 0050/220/2018 Woéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 28 grudnia
2018r. jako tzw. lex specialis.

2. Niezastosowanie si¢ pracownikédw do niniejszego zarzadzenia skutkowaé bedzie
pociggnigciem do odpowiedzialno$ci porzadkowej wg przepiséw Kodeksu pracy.

§ 8. W celu monitorowania sytuacji i wczesnego reagowania na sytuacje moggce wptynaé
negatywnie na zdrowie i bezpieczernstwo mieszkancdéw i pracownikéw, poleca sie kierownikom
referatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy, biezace informowanie wojta o istniejgcych
lub mogacych nastapi¢ przewidywalnych zagrozeniach zwigzanych z wirusem COVID-19.

§ 9. Polecam kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z siedzibg
w Tworkowie oraz dyrektorowi Gminnego Zespotu Os$wiaty Kultury Sportu i Turystyki
w Tworkowie opracowanie zarzadzen regulujagcych zasady pracy ich jednostek,
uwzgledniajgcych przyjete zasady w tresci niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy, kierownikom referatow,
dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice.

§ 11. Uchyla sie Zarzadzenie NR 0050.62.2020 Woéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 16 marca
2020 r. w sprawie szczegolnej organizacji pracy Urzedu Gminy Krzyzanowice zapewniajgcej
ochrone zdrowia, zycia i bezpieczenstwa mieszkancow Gminy Krzyzanowice oraz
pracownikéw samorzadowych w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 oraz podjecia niezbednych dziatan w sytuacji kryzysowej w sferze funkcjonowania
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2020 roku i obowigzuje do dnia
uchylenia.
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