Zarzadzenie Nr RZW.032.2020
Waéjta Gminy Rudnik
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Rudnik oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Rudnik w zwigzku z ryzykiem zagrozenia koronowirusem COVID-19

Na podstawie § 8 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020r.w sprawie ogioszenia na obszarze
Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego ( Dz.U. 2020 poz.433 ) art. 33 ust 3 ustawy

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 3, art. 94
punkt 4 i 207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

W zwiazku z ogtoszeniem stanu zagrozenia epidemicznego oraz koniecznosci podjecia dziatan w celu
zapobiezenia rozprzestrzeniania sie koronowirusa COVID-19 wprowadza sig nastepujgce zasady
dziatania Urzedu Gminy Rudnik oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§1.

1. Z dniem 16 marca 2020 r. do odwotania zawieszam bezposrednig obstuge klientow, interesantow
i wspotpracownikéw Urzedu Gminy Rudnik oraz zamykam dostep w/w oséb do budynku Urzedu
Gminy oraz budynkéw jednostek organizacyjnych z zastrzezeniem wyjgtkow okreslonych
niniejszym zarzadzeniem.

2. Informacje o ograniczeniach opisanych w ust. 1 oraz inne informacje o zasadach funkcjonowania
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych ogtasza sig¢ na stronie internetowej oraz na
drzwiach wejsciowych Urzedu i jednostek.

§ 2.
Zasady organizacji pracy urzedu okreslone niniejszym zarzadzeniem zwigzane sg z:

1. Zapewnieniem bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu Gminy Rudnik.

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

3. Zapewnieniem realizacji zadan zwigzanych 2z 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 Wojtowi.

5. Innymi waznymi kwestiami, w tym w zakresie zapewnienia ciggtoéci pracy Urzedu Gminy Rudnik,
jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych os6b prawnych.

§ 3.

Ustalam godziny pracy dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rudnik
w ciggu catego tygodnia pracy na czas od godziny 7:00 do godziny 15:00.

§ 4.

1. Opuszczanie budynku Urzedu Gminy Rudnik przez jego pracownikéw w trakcie dnia pracy jest
mozliwe wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za uprzednig zgoda Wojta,
Zastepcy lub Sekretarza Gminy pod rygorem kar dyscyplinarnych okreslonych w  przepisach
prawa pracy.



2. Zawieszam wyjazdy stuzbowe pracownikow, w szczegolnoséci na szkolenia i konferencje.
Pozostate wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostajg do wytacznej decyzji Wéjta Gminy  Rudnik
lub w razie jego nieobecnosci — Zastepcy Gminy lub Sekretarza Gminy. Wyjazdy wszystkie
odbywaijg sie tylko i wylgcznie prywatnymi pojazdami, w zwiazku z czym zalecam nie korzystanie
z komunikacji publiczne;.

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

4. Nakazuje pracownikom zachowanie szczegdlnych zasad higieny, w szczegdlnosci regularne
czynnosci dezynfekujace.

§ 5.

1. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci osobistego zatatwienia sprawy przez klienta
(w szczegolnosci przyjecie informacji o zgonie, wydanie zaswiadczenia niezbednego stronie w
zwigzku z trwajgcym stanem epidemicznym, wydanie dowodu osobistego) przyjecie stron odbywa
si¢ po uprzednim zgtoszeniu telefonicznym lub e-mailowym, oméwieniu sprawy z wiasciwym
pracownikiem i uzgodnieniu terminu.

2. Wejscie do budynku Urzedu (jednostki organizacyjnej) w takim przypadku odbywa sie przy
zachowaniu szczegélnych $rodkéw ostroznosci tj. m.in. dezynfekcji rgk. Za czynnosci te
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe. Po zakoriczeniu obstugi klienta
(interesanta) stanowisko pracy nalezy poddac niezbednym czynnosciom dezynfekujgcym.

3. Sluby cywilne udzielane beds jedynie w obecnosci pary miodej i $wiadkéw tylko
w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego.

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

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

§6.

1. Osoby sSwiadczgce ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych bedg swoje ustugi
w trybie zdalnym, chyba Zze ich obecno$¢ jest uzasadniona i decyzje w tej sprawie
odejmie Wojt lub Zastepca Waijta.

2. W celu przeciwdziatania z COVID - 19 Wsjt Gminy jako pracodawca moze polecié¢
poszczegblnym pracownikom wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem
jej statego wykonywania tj. pracy zdalnej. W razie nieobecnosci Wojta polecenie takie moze
dac Zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy.

3. Polecenie pracy zdalnej nastepuje w formie pisemnej, z okresleniem czasu jej zlecenia, ktéry
moze by¢ skrécony lub wydtuzony. W uzasadnionych przypadkach polecenie wykonywania pracy
zdalnej moze zostaé wydane ustnie.

§7.

W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u osoby przebywajacej na terenie Urzedu Gminy Rudnik lub
jednostki organizacyjnej wystapity objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 nakazuje sie
niezwtocznie odizolowaé taka osobe, stosujgc odpowiednie do tego $rodki. Nastepnie powiadomic
Powiatowa Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Raciborzu i postepowac scisle wedtug jej zalecen.

§ 8.

1. Zasady organizacji pracy, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, obowigzujg wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, jak réwniez osoby
swiadczgce ustugi na rzecz Gminy na podstawie uméw cywilnoprawnych.



2. Niezastosowanie sie pracownikéw do niniejszego zarzadzenia skutkowac bedzie pociggnieciem
do odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepisow Kodeksu pracy.

3. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg do czasu ich zmiany lub odwotania, na
podstawie obredlanego zarzadzenia Wéjta Gminy.

§9.

W celu monitorowania sytuacji i wczesnego reagowania na sytuacje mogace wptyngé negatywnie na
zdrowie | bezpieczenstwo mieszkancoéw i pracownikéw, poleca sie kierownikom referatow oraz
jednostek organizacyjnych gminy, biezace informowanie Wéjta o istniejgcych lub mogacych nastgpic
przewidywalnych zagrozeniach zwigzanych z wirusem COVID-19.

§ 10.

Polecam kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudniku oraz dyrektorom instytucii
kultury opracowanie zarzadzen regulujacych zasady pracy ich jednostek, uwzgledniajacych przyjete
zasady w tresci niniejszego zarzgdzenia.

§ 11.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz dyrektorom
i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Piowr Pieczka
(Kt 2392)
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