ZARZADZENIE Nr 182/2020
WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 1 kwietnia 2020r.

w sprawie dzialan majacych na celu zapobieganie oraz przeciwdzialanie zakazeniom
koronawirusa SARS-CoV-2, zwanego ,,COVID -19” w Urzedzie Gminy Hajnowka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwiazku z § 2 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Hajnéwka stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 138/2019 Wojta Gminy Hajndéwka
zdnia 31 grudnia 2019r., ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem ,,COVID-19”, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz 374 ), Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 31 marca 2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
1 zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 31 marca 2020r. Poz. 566) oraz
ustawy z dnia 31 marca 2020r. o zmianie ustawy o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 31 marca 2020r
poz. 568) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady zapobiegania i1 przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢
wirusa SARS-CoV-2, zwanego ,,COVID -19”, wérdd pracownikéw Urzedu Gminy w Hajnowce.

§2.

1. Zaleca si¢ ograniczenie do minimum bezposrednich kontaktéw pracownikow w miejscu
pracy. Zaleca si¢ ograniczenie przemieszczania si¢ pracownikOw oraz zachowania
odlegto$ci pomiedzy nimi min. 1,5 m.

2. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zaleca si¢ wykorzystanie korespondencji e-
mailowej i kontaktéw telefonicznych,

3. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony pracy
okreslonej w umowie o pracg¢ poza miejscem jej stalego wykonywania — tzw. ,,prace
zdalng”. Pracodawca uzgodni z pracownikiem zakres prac, formg, kontakty oraz sposob
ewidencji wykonywanych zadan w ramach pracy zdalnej,

4. W czasie wykonywania przez pracownika zadan shuzbowych w pracy zdalne; w liscie
obecnos$ci w miejscu podpisu pracownika wpisuje si¢ adnotacje ,,Pz”.

5. Pracodawca poleca Kierownikom Referatow przygotowanie planu pracy zdalne;.

6. Decyzja pracodawcy, o ktorej poinformowany zostanie pracownik, pracodawca moze
wprowadzi¢ prace zmianowg w celu zminimalizowania kontaktow pracownikow migdzy
sobg .

7. Ogranicza si¢ dostgpnos¢ budynku administracyjnego Urzedu Gminy w Hajndéwce przy ul.
A. Zina 1 dla klientéw — interesantoéw, w ten sposob, ze:

o interesant do punktu podawczego na holu parteru budynku moze ztozy¢ podanie lub
wypetiony wniosek.

o Interesant moze w szczegdlnym przypadku wejs¢ na hol budynku po uprzednim
telefonicznym umowieniu si¢ z merytorycznym pracownikiem, gdy sprawa wymaga
osobistej wizyty w Urzedzie Gminy,

o wszelkie sprawy interesanci winni zatatwia¢ droga e-mailowa, pocztowa lub
telefoniczng.



§ 3.

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow do niezwlocznego przekazania informacji :

* o stwierdzeniu u nich zakazenia wirusem ,COVID -19” i wigzacej si¢ z tym
hospitalizacji,

* 0 objeciu ich kwarantanng domowa,
* o objeciu ich kwarantanng sanitarng,

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ w formie mailowej lub telefonicznej
bezposredniemu przelozonemu lub do Referatu Organizacyjnego, ktoérzy o fakcie
niezwlocznie powiadamiajg Wojta Gminy.

§ 4. W celu zatatwienia wszelkich spraw urzedowych zaleca si¢ korzystanie z drogi pocztowej,
komunikacji e-mailowej lub telefoniczne;.

§ 5. 1. Korespondencja przychodzaca przez biuro podawcze w Urzedzie begdzie przechowywana w
odpowiednich opakowaniach (np. pudetkach) i otwierana po 12 godzinach.

2. Odpowiedzialnym za sposob 1 tryb otwierania 1 przechowywania korespondencji jest pracownik
Referatu Organizacyjnego w sekretariacie Urzgdu Gminy.

§ 6. Zaleca si¢ pracownikom przeprowadzanie dezynfekcji ragk dostepnym w Urzedzie Gminy
srodkiem do dezynfekcji oraz uzywanie rekawiczek jednorazowych i r¢kawic roboczych przez
pracownikow gospodarczych Urzedu Gminy.

§ 7. Zobowiazuje si¢ Kierownika Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego 1 Gospodarki
Gruntami do organizacji pracy zapewniajacej ograniczenie do minimum kontaktéw pracownikow
gospodarczych Urzedu ze sobg 1 innymi mieszkancami w terenie oraz o doloZenie staraf aby ilo§¢
pracownikow zatrudnionych razem nie byta wigksza niz dwoch, a w przypadku gdy wykonanie
pracy wymaga zatrudnienia wigkszej liczby pracownikow odlegtos¢ miedzy nimi powinna wynosi¢
min. 1,5 m.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu
Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami w zakresach ich dotyczacym.

§ 9. Tres$¢ niniejszego zarzadzenia uzupeiniona o adres e-mailowy, nr telefonéw zostanie podana
do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie stosownej informacji na tablicy informacyjnej
budynku Urzedu Gminy Hajnoéwka.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Hajnowka
Lucyna Smoktunowicz



