ZARZADZENIE Nr 69/20
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 3 listopada 2020 r.
w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy w Gnojnie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
722019 1. poz. 506 ze zm.) w zwiazku z §24a rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r.
w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz.U. poz. 1758 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Od dnia 3 listopada 2020 r. do dnia 4 grudnia 2020 r. Urzad Gminy w Gnojnie bedzie pracowal
W nastepujacym trybie:
1) pracownicy pracujg w systemie rotacyjnym, w dwoch zmieniajacych si¢ grupach;

2) jedna grupa pracuje w budynku urzedu, druga grupa pracownikow wykonuje pracg w systemie zdalnym
albo pelni dyzur ,,pod telefonem”;

3) rotacja grup nastepuje w cyklu tygodniowym;

4) sktad poszczegdlnych grup ustalaja kierownicy referatow w porozumieniu z Wojtem;

5) rotacje kierownikow referatow ustala Wojt;

6) pracownicy z grupy ,,zdalnej” pozostaja w statym kontakcie mailowym i telefonicznym z pracodawca;
7) drzwi wewngtrzne urzedu zostaja zamknigte;

8) obstuga interesantéw bedzie prowadzona telefonicznie, za posrednictwem operatora pocztowego lub
w formie komunikacji elektronicznej; w wyjatkowych przypadkach roéwniez w formie kontaktu
bezposredniego;

9) bezposrednia wizyta w urzgdzie mozliwa jest tylko w sprawach szczegdlnych, po uprzednim ustaleniu
terminu spotkania z pracownikiem merytorycznym;

10) w urzedzie obowigzuje nakaz zastaniania ust i nosa, po wejsciu do budynku nalezy zdezynfekowac rece;
11) obowigzuje zachowanie bezpiecznego dystansu w kontakcie z pracownikami i innymi osobami;

12) korespondencja w formie papierowej — w przypadku braku koniecznos$ci osobistego kontaktu
z pracownikiem — powinna by¢ dostarczona za posrednictwem operatora pocztowego lub zlozona do
skrzynki podawczej znajdujacej si¢ przy miejscu do obstugi interesanta;

13) kasa urzegdu bedzie czynna w godzinach od 8.00 do 15.00;

14) ustalam dla pracownikow na stanowiskach urzgdniczych i stanowiskach pomocy administracyjnej
dwugodzinne dyzury w punkcie obstugi interesanta, wykonywane w kolejnosci alfabetycznej
w poszczegolnych grupach.

§ 2.1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowiazuje pracownikow do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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