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ZARZADZENIE NR 36/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 30 marca 2020 r.

W sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pdzn. zm zm.) oraz art. 207
kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z po6zn.
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1 w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywotanej nim
choroby zakaZnej zarzgdzam wprowadzenie nowych zasad organizacji pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 2 W okresie od 31 marca 2020 r. do odwolania na terenie budynku Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie (zwanego dalej: budynkiem Urzedu) od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 07.30 do 12.00 przebywa wytacznie pracownik
dyzurujacy wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie (zwanego
dalej: Burmistrzem). Pozostali pracownicy wykonujg swoje zadania w ramach
pracy zdalnej. Pracownicy, do ktérych zadan nalezy utrzymanie czystosci i
porzadku w budynku Urzedu Miasta, wykonuja powierzone im zadania w
godzinach od 14.00 do 20.00.

§ 3 Biezacej obslugi interesantow w godzinach od 7.30 do 12.00 dokonuje
pracownik dyzurujacy wskazany powyzej lub inna osoba upowazniona przez
Burmistrza. Obstuga interesantéw moze by¢ wykonywana wytacznie przy uzyciu
elementéw ochrony indywidualnej przez w/w pracownikdéw — to jest w rekawicach
ochronnych, goglach ochronnych, w masce ostaniajgcej twarz.

§ 4 Sposob 1 miejsce wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bardzie okresla indywidualnie Burmistrz w porozumieniu z
kierownikami Referatow i poszczegdlnymi pracownikami. Pracownicy wykonujgcy
swoje zadania w ramach pracy zdalnej realizujg ja w dotychczasowym pelnym
wymiarze czasu pracy. W godzinach od 08.00 do godz. 12.00 pracownicy
wykonujacy swoje zadania w ramach pracy zdalnej wykonujg je w sposob
umozliwiajacy przeprowadzenie z nimi telekonferencji i wideokonferencji.

§ 5 W przypadku koniecznosci przebywania innych pracownikéw na terenie
budynku Urzg¢du poza osobami wskazanymi powyzej — zobowigzani sg oni uzyskaé
zgode Burmistrza oraz zgtosic¢ ten fakt pracownikowi dyzurujagcemu. Pracownicy ci
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mogg przebywa¢ na terenie budynku Urzedu przez mozliwie jak najkrotszy czas
niezbedny do realizacji powierzonych im obowigzkdw.

§ 6 W godzinach pracy wskazanych w § 2, obowigzuje zakaz opuszczania
budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie — bez uprzedniej zgody Burmistrza.

§ 7 Wyjazdy pracownikéw na szkolenia i konferencje zostajg odwolane,
natomiast pozostale wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostajg do decyzji
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Wyjazdy mozna realizowa¢ tylko
1 wylacznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi $rodkami transportu, za
uprzednig zgodg Burmistrza lub osoby upowaznione;j.

§ 8 Nie zaleca si¢ korzystania ze srodkéw transportu zbiorowego zaréwno w
ramach wyjazdow stuzbowych, jak i do celow dojazdéw do pracy i z pracy.

§ 9 Kontakty pomiedzy pracownikami Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie
powinny odbywac¢ si¢ w miare mozliwosci telefonicznie oraz mailowo.

§ 10 Osobista obstuga interesantow odbywa sie wylgcznie w holu budynku
Urzedu (wejscie glowne do budynku Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie). Osobistej
obstugi petentéw dokonuje wylacznie pracownik dyzurujacy wskazany powyzej
lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza. W trakcie osobistej obstugi
interesantéw nalezy zachowaé wymagang obowigzujgcym prawem odleglos¢ od
interesanta — to jest minimum 2 metry. Przy obstudze interesanta nalezy
wykorzystywaé w miare mozliwosci wyltacznie telefon przenos$ny zlokalizowany w
holu budynku Urzedu.

§ 11 W celu zachowania wymaganych bezpiecznych warunkéw obstugi
interesanta — pracownik dyzurujacy lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza
moze zazgda¢ pozostawienia przez interesanta sktadnej przez niego dokumentacji
w holu budynku Urzedu oraz opuszczenia pomieszczenia holu przez interesanta na
czas niezbedny do zapoznania si¢ z tymi dokumentami — przy statym zachowaniu
kontaktu wzrokowego i stownego z interesantem. Konstrukcja drzwi holu
umozliwia pozostawanie z interesantem w biezagcym kontakcie wzrokowym i
stownym.

§ 12 Dokumenty i faktury sktadane przez interesantéw nalezy wktadaé do skrzynki
podawczej zlokalizowanej w holu budynku Urzedu. Po ich wyjeciu przez
pracownika dyzurujacego podlegaja one obowigzkowej kwarantannie (trwajacej 48
godzin) w pomieszczeniu zlokalizowanym przy holu budynku Urzedu.
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§ 13 W przypadku agresywnego zachowania si¢ interesanta lub w przypadku
podejrzenia, ze interesant moze by¢ zarazony wirusem SARS-CoV-2 pracownik
dyzurujgcy lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza dokonujaca obstugi
interesantéw moze odmdwié obstugi tego interesanta.

§ 14 W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta
wystapity objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb
postepowania:

- dang osobe nalezy odizolowa¢ od pozostatych poprzez umieszczenie w
pomieszczeniu holu budynku Urzedu (wejscie gtéwne do budynku Urzedu Miasta i
Gminy w Bardzie);

- nastgpnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowa Stacjag Sanitarno -
Epidemiologiczna w Zgbkowicach Slaskich o zdarzeniu i postepowa¢ scisle wedhug
jej zalecen.

§ 15 W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub u czlonkéw jego
rodziny wystgpily objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego poinformowania o tym fakcie Burmistrza
Miasta i Gminy Bardo. W takiej sytuacji pracownik nie moze stawié si¢ w pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 16 Zaleca sie, aby w jednostki organizacyjne Gminy (Zaktad Komunalny, Zespé6t
Szkolno-Przedszkolny im. KEN w Bardzie, Osrodek Pomocy Spotecznej w
Bardzie, Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie) dokonaty wprowadzenia zasad
obstugi interesantéw i okreslenia ilosci pracownikow dyzurujacych na zasadach
tozsamych z okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu. O wykonaniu niniejszego
obowigzku jednostki organizacyjne zobowigzane sg powiadomi¢ Burmistrza w
terminie niezwlocznym.

§ 17 Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 29/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia
16 marca 2020 r.

§ 18 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bardo.
§ 19 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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