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WOJTA GMINY POCZESNA
z dnia 19 marca 2020 r.

W sprawie szczeg6lnej organizacji pracy Urzedu Gminy Poczesna zapewniajacej ochrong
zdrowia, zZycia i bezpieczefistwa mieszkaficbw Gminy Poczesna oraz pracownikéw
samorzgdowych w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19
oraz podj¢cia niezbg¢dnych dzialan w sytuacji kryzysowej w sferze funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy.

Na podstawie § 8 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020r.w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego ( Dz.U. 2020 poz.433 ),
art. 30 ust. I oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 506 ze zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.Z dniem 19 marca 2020 roku do odwolania zawieszam (z wyjatkami okreslonymi
niniejszym zarzadzeniem) bezposrednia obstuge klientéw, interesantow 1 wspdtpracownikéw Urzedu
Gminy Poczesna, polecajac zamkniecie siedziby urzedu.

2. Informacjg okreslona w ust 1 oglasza sie na stronie internetowej oraz na drzwiach wejsciowych
urzedu gminy.
§ 2. Zasady organizacji pracy urzedu okreslone niniejszym zarzadzeniem zwigzane sa z:

1) zapewnieniem bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu Gminy Poczesna,

2) zapewnieniem efektywnej iniezaburzonej realizacji zadan wlasnych gminy oraz zleconych
z zakresu administracji rzadowej,

3) zapewnieniem realizacji zada zwiazanych z ogloszonym stanem epidemicznym w kontekécie
ustug §wiadczonych przez urzad,

4) monitorowaniem potrzeb i probleméw w pracy urzedu — wtym w zakresie kadrowym oraz
raportowaniem w tym zakresie Wojtowi,

5) innymi waznymi kwestiami, wtym w zakresie zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu Gminy
Poczesna, jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych os6b prawnych.

§ 3. 1. Zakazuj¢ samowolnego opuszczania budynku Urzedu Gminy Poczesna przez jego
pracownikéw w trakcie dnia pracy pod rygorem kar dyscyplinarnych okre§lonych w przepisach prawa
pracy.

2. Zawieszam wyjazdy shizbowe pracownikéw, w szczegdlnoSci na szkolenia i konferencje.
Pozostale wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostaja do wylacznej decyzji Wojta Gminy Poczesna lub
w razie jego nieobecnosci — zastgpca woéjta, sekretarza gminy. Wyjazdy takie odbywaja sie tylko
iwylacznie prywatnymi pojazdami, wzwiazku zczym nie zalecam korzystania z komunikacji
publicznej.

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

§4.1. W przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy (w szczegoOlnosci
przyjeceie informacji o zgonie, wydanie za§wiadczenia niezbednego stronie w zwiazku z trwajacym
stanem epidemii, wydanie dowodu osobistego lub innego zdarzenia waznego dla realizacji zadat gminy)
przyjecie stron odbywa sig po uprzednim zgloszeniu telefonicznym, oméwieniu sprawy z whasciwym
pracownikiem i uzgodnieniu terminu.



2. Wejdcie na teren urzgdu kazdorazowo musi by¢ uzgodnione z kierownikiem jednostki i w takim
przypadku odbywa si¢ przy zachowaniu szczegélnych $rodkéw ostroznoéei tj. dezynfekcji rak.
Za czynnosci te odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe.

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

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

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

§5.1. Osoby zatrudnione w oparciu oumowy cywilnoprawne $wiadczy¢ beda swoje ustugi
w trybie zdalnym, chyba ze ich obecno$¢ jest uzasadniona i decyzje w tej sprawie podejmie wéjt lub
sekretarz gminy.

2. W celu przeciwdziatania zaraZeniem wirusem SARS-CoV-2 wywolijacym chorobe COVID-19
pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza
miejscem jej statego wykonywania, tj. pracy zdalnej.

3.Zgode na pracg zdalna w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wydaje
kazdorazowo wojt lub sekretarz.

§ 6. 1. W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u osoby przebywajacej na terenie Urzedu Gminy
Poczesna wystapily objawy zaraZenia wirusem SARS-CoV-2 nakazuje si¢ niezwlocznie odizolowaé
takg osobg. Nastepnie powiadomi¢ Powiatows Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Czestochowie
1 postgpowac §cisle wedlug jej zalecen.

2. W celach bezpieczefistwa polecam pracownikom stosowanie $§rodkéw dezynfekujacych |,
maseczek oraz rekawiczek.

§ 7. 1. Zasady organizacji pracy, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, polecam stosowaniu
przez podlegtych mi pracownikéw samorzadowych.

2. Niezastosowanie si¢ pracownikéw do niniejszego zarzadzenia skutkowaé bedzie pociagnieciem
do odpowiedzialnoci porzadkowej wg przepiséw Kodeksu pracy.

§8. W celu monitorowania sytuacji iwczesnego reagowania na sytuacje mogace wplynaé
negatywnie na zdrowie ibezpieczefistwo mieszkaricéw i pracownikéw, poleca sie kierownikom
referatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy, biezace informowanie wojta o istniejacych lub
mogacych nastapi¢ przewidywalnych zagrozeniach zwiazanych z wirusem COVID-19.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy oraz kierownikom referatow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia uchylenia.
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