Zarzadzenie nr 16/2020
Wojta Gminy Kakolewnica

z dnia 25 marca 2020 .

w sprawie szczegolnych rozwigzarn w sprawie ograniczenia wykonywania zadan przez Urzad
Gminy Kakolewnica poprzez wytaczenie bezposredniej obstugi interesantéw i wykonywania
pracy zdalnej przez pracownikow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815 ),art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 374), § 10 ust. 1 pkt 2 i ust. 2rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20
marca 2020 r. w sprawie ogfoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.
U. 2 2020 r. poz. 491)w zwigzku z art. 15 i art. 20782 pkt.3ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043 i 1495),w zwiazku ze wazrastajgcym
rozprzestrzenianiem sie zakazen wirusem SARS CoV-2, zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W okresie od 26 marca 2020 r. do odwotania ograniczam wykonywanie zadan przez Urzad
Gminy Kakolewnica poprzez wyltaczenie bezposredniej obstugi klientéw, z zastrzezeniem § 2.

§2.

Ograniczenie, o ktéorym mowa w § 1, nie dotyczy spraw:
1) sporzadzenia aktu zgonu,

2) zgtoszenia urodzenia dziecka,

3) wydania dowodu osobistego.

§3.

1. Obstuga informacyjna klientéw w zakresie spraw nalezacych do wtasciwosci Urzedu Gminy
Kakolewnica bedzie realizowana telefonicznie pod numerem 83 372 20 10 albo za
posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: gmina@kakolewnica.lublin.pl oraz platformy
e-PUAP.



2. W przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy przyjecie stron
odbywajj sie w strefie buforowej zorganizowanej w budynku Urzedu Gminy Kakolewnica.

§4.

Dokonywanie wszelkich ptatnosci moze by¢ realizowane wyfacznie na konto Urzedu Gminy
w banku: Bank Spétdzielczy w Miedzyrzecu Podlaskim nr 12 8039 0006 0000 0008 2048 0001

§5

W okresie od 26 marca 2020 r. do odwotania, wprowadzam wykonywanie pracy w Urzedzie
Gminy Kakolewnica, w sposéb minimalizujacy zagrozenie dla zdrowia interesantéw i
pracownikow.

§6

1. Czesci pracownikowi Urzedu Gminy Kakolewnica mozna poleci¢ wykonywanie pracy przez
czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania, zwanej dalej praca zdalna.

2. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdainej, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje
woéwczas, gdy rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do ich realizacji poza
Urzedem Gminy Kakolewnica.

3. Do wydania pracownikom polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu pracodawcy
upowazniam Sekretarza Gminy Kakolewnica.

§7

1. Wobec wazrastajgcego zagrozenia zarazenia wirusem SARS CoV-2 pracownicy s3
zobowigzani stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek pracodawcy
oraz wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny

pracy.

2. Poleca sie ograniczenie do niezbednego minimum bezposrednich kontaktéw pracownikéw
W miejscu pracy.

3. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami oraz
miedzy pracownikami zalecam wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej oraz

stuzbowych telefonéw.

§8



1. Pracownik, ktory mogt mieé kontakt z osobg przybytg do kraju z regiondw wysokiego
ryzyka zakazenia wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym
fakcie swojego przetozonego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

2. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o podejrzeniu zakazenia
wirusem SARS CoV-2 Panstwowg Inspekcje Sanitarng oraz pracodawce za posrednictwem
poczty elektronicznej lub telefonicznie.

3. Sekretarza Gminy Kakolewnica zobowigzuje do:

1) biezacego zapoznawania sie z komunikatami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego oraz
komunikatami Ministerstwa Zdrowia dotyczgcymi wirusa SARS-CoV-2 oraz do niezwfocznego
przekazywania informacji Woéjtowi Gminy Kagkolewnica o kazdym znanym mu przypadku
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 pracownikéow Urzedu Gminy Kakolewnica lub kontaktu
pracownika z osobg zarazong .

2) sporzadzania informacji dla mieszkaricow Gminy Kgkolewnica, co do stanu zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2 na terenie gminy i wywotanej nim choroby zakaZnej, oraz o wszelkich
zaleceniach i nakazach ze strony organéw powotanych do jego zwalczania i umieszczania ich
na stronie internetowe]j i stronie BIP Urzedu Gminy Kakolewnica.

§9
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kakolewnica.
§10

Zarzagdzenie podlega ogloszeniu w siedzibie i na drzwiach wejsciowych Urzedu Gminy
Kakolewnica oraz na stronie internetowej i stronie BIP Urzedu Gminy Kgkolewnica.

§11
Traci moc zarzadzenie Woéjta Gminy Kakolewnica Nr 14/2020 z dnia 16 marca 2020 r.
w sprawie szczegblnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Gminy
Kakolewnica majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakazern wirusem SARS-
CoV-2.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 marca 2020 r. i obowigzuje do odwotania.




