ZARZADZENIE NR 197/2020
WOJTA GMINY SZYDLOWO
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ograniczenia pracy Urzedu Gminy Szydlowo w zwigzku z ogloszeniem na obszarze

Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 713), w zwigzku art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842) oraz w zwiazku z § 24
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W zwiazku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii,
majac na uwadze bezpieczenstwo i1 zdrowie interesantow, jak rowniez pracownikow Urzgdu Gminy
Szydtowo, wprowadzam ograniczenia zwigzane z bezposrednig obstugg interesantow. Do
odwotania wprowadzam zakaz swobodnego wstepu mieszkancow do budynku Urzedu Gminy
Szydtowo.

2. Preferowane formy komunikacji i zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Szydiowo to: kontakt
telefoniczny, poprzez platforme¢ e-PUAP, za posrednictwem poczty -elektronicznej, za
posrednictwem operatora pocztowego, skrzynki podawczej umieszczonej przed wejSciem
gtownym do budynku Urzedu.

3. W sprawach, w ktorych istnieje konieczno$¢ osobistego stawiennictwa interesanta w Urzedzie
Gminy Szydtowo, niezbednym jest wczesniejsze, telefoniczne umowienie wizyty, we wlasciwej
dla sprawy komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Sprawy zalatwiane osobiscie dotycza spraw:

1) biezacej rejestracji aktow stanu cywilnego;

2) odbioru dowodow osobistych;

3) uczestnictwa w otwarciu ofert na zasadach przewidzianych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych;

4) odbioru niedorgczonej korespondencji z Sekretariatu.

5. W sprawach innych niz te, o ktéorych mowa w ust. 4, kierownicy komorek organizacyjnych
Urzgdu podejmowaé beda decyzje o zalatwieniu sprawy poprzez bezposredni kontakt

pracownika z interesantem.



6. Bezposrednia obstuga interesantow odbywac si¢ bedzie na parterze budynku Urzedu.

7. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu, aby podczas bezposredniej obslugi interesantow
zakrywali usta i nos maseczka lub przylbica oraz posiadali r¢kawiczki jednorazowe.

8. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do:

1) dokonywania dezynfekcji rak przed wejsciem do urzgdu oraz pomiaru temperatury ciala,

2) noszenia maseczki lub przytbicy w czasie przemieszczania si¢ po cze$ciach wspdlnych
budynku urzgdu i w czasie przebywania w innych biurach,

3) ograniczenia osobistych kontaktow pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji
natozonych zadan. Wszelkich uzgodnien nalezy dokonywa¢ w pierwszej kolejnosci
telefonicznie lub mailowo,

4) poinformowania bezposrednio obstugiwanego interesanta o koniecznosci dezynfekcji rak,
dokonania pomiaru temperatury ciata, zaslaniania ust i nosa,

5) uzyskania od bezposrednio obstugiwanego interesanta pisemnego o§wiadczenia z danymi do
ewentualnego kontaktu,

6) bezzwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o podejrzeniu zachorowania

wywotanego wirusem COVID-19 lub o objgciu go obowigzkiem kwarantanny.

§ 2. Wszelka korespondencja dostarczana do Urzedu poddawana jest obowigzkowe;,

24 godzinnej kwarantannie.

§ 3. W Urzedzie Gminy Szydtowo ogranicza si¢ do niezbednego minimum wszelkie

szkolenia, konferencje, inne wydarzenia publiczne oraz wyjazdy stuzbowe.

§ 4. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca, bioragc pod uwage zapewnienie
ciggtosci realizacji zadan jednostki organizacyjnej, w zaleznosci od rozwoju sytuacji i potrzeb,
moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie powierzonych zadan okreslonych w umowie o prace,

poza miejscem jej statego wykonywania, w formie pracy zdalne;.

§ 5. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca, biorgc pod uwage zapewnienie
cigglosci realizacji zadan jednostki organizacyjnej, w zalezno$ci od rozwoju sytuacji i potrzeb
dopuszcza zastosowanie rotacyjnego trybu pracy.

2. Rotacyjny tryb pracy realizowany bedzie w oparciu o ustalony harmonogram czasu pracy

pracownikow komorki organizacyjne;.



§ 6. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Szydtowo do
zapoznania z zarzadzeniem podleglych pracownikdw oraz zapewnienie przestrzegania powyzszych

polecen.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2020 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie

Informacji Publicznej, a takze przez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wo6ijt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek



