ZARZADZENIE NR 143/2020
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie organizacji pracy w Urze¢dzie Miejskim w Jedrzejowie w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem wirusa SARS -Co V-2

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 81 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pdézn. zm.) 1 § 10

rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogloszenia

na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 491 z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu

epidemicznego w celu ograniczenia mozliwosci zakazania si¢ i rozprzestrzeniania si¢ wirusa

SARS - Co V- 2 wUrzedzie Miejskim w Jedrzejowie wdrazam nastepujace dziatania

1 zmiany w organizacji pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wejscie do urzedu zabezpiecza si¢ poprzez zamkniecie drzwi na klucz i otwieranie przez
pracownika urzg¢du tylko w uzasadnionych przypadkach. Kazdy wchodzacy obowigzkowo
dezynfekuje rece, przy uzyciu srodka znajdujacego si¢ przy wejsciu.

Wszystkie ciagi komunikacyjne, pomieszczenia sanitarne, socjalne oraz biurowe poddaje
si¢ biezacej dezynfekcji.

W widocznych miejscach na terenie urzgdu umieszcza informacje jak zabezpieczy¢
si¢ przed zakazeniem koronawirusem.

Pracownicy obstugujacy interesantow sg zobowigzani do stosowania Srodkow
do dezynfekeji rgk, rekawiczek jednorazowego wuzytku, zachowania co najmniej
2 metrowej odleglosci od interesanta.

Poczta przychodzaca lub skiadana bezposrednio przez interesantow podlega
przechowaniu w przeznaczonych do tego celu pudetkach przez 24 godziny celem
wyeliminowania ewentualnego wirusa.

Odwotuje sie wszystkie wydarzenia i spotkania z mieszkancami oraz podmiotami
zewngtrznymi organizowane przez komorki organizacyjne urz¢du.

Ogranicza si¢ bezposredni kontakt pracownikow z interesantami wylacznie do spraw
pilnych bedacych w toku. Zatatwianie spraw odbywa si¢ w pierwszym holu budynku przy

przygotowanym do tego stanowisku zabezpieczonym w srodki dezynfekujace.



8) Sprawy winny by¢ zalatwiane telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem platformy
ePUAP, z zastrzezeniem pkt 9.

9) W Urzedzie Stanu Cywilnego sporzadza si¢ na biezaco akty zgonu oraz udziela slubow
w obecnosci nie wiekszej niz 5 0sob.

§ 2. W przypadku podejrzenia wystgpienia objawOw zarazenia wirusem

SARS-CoV-2 u pracownika nakazuj¢ nastepujacy tryb postgpowania:

1) niezwloczne odizolowanie pracownika poprzez umieszczenie w pomieszczeniu nr 36
(sala konferencyjna),

2) powiadomienie Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Jedrzejowie
0 zdarzeniu,

3) dalsze postgpowanie Scisle wedlug =zalecen Powiatowej Stacji Sanitarno -

Epidemiologicznej w Jedrzejowie.

§ 3.1. W zwiagzku z zagrozeniem zarazenia wirusem SARS - CoV — 2 oraz brakiem
mozliwosci  zapewnienia pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy zarzadzam
ograniczenia w $wiadczeniu pracy przez pracownikéw w siedzibie urzedu przy jednoczesnym
zapewnieniu cigglosci pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk.

2. Zobowigzuje si¢ naczelnikéw poszczegolnych komodrek organizacyjnych
do sporzadzenia w terminie do dnia 01.04.2020 roku harmonogramu pracy komoérki na okres
kolejnych 20 dni roboczych, ktéry bedzie uwzglednia¢ pracownikéw swiadczacych prace
w siedzibie urzedu, w celu zapewnienia cigglosci pracy komorki organizacyjnej oraz
pracownikow pozostajacych w gotowosci do s$wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy.
Wymiana pracownikéw bedzie si¢ odbywac cyklicznie co S dni roboczych.

3. Wykaz pracownikéw oraz harmonogram pracy winny podlegaé przedlozeniu
do wydziatu organizacyjnego (kadry), celem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta
Jedrzejowa, a podczas jego nieobecnosci Sekretarza Gminy lub Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Pracownicy objeci harmonogramem, o ktorym mowa w ust. 2 $wiadcza pracg
w siedzibie urzedu w dniach wskazanych w harmonogramie oraz pozostaja w gotowosci
do pracy w pozostalym czasie odpowiednio do ich warunkow pracy.

S. Pracownicy pozostajacy w gotowosci do pracy zobowigzani s3 do wskazania

numeru telefonu, adresu e-mail w celu utrzymywania stalego kontaktu telefonicznego



1 mailowego z pracodawca, oraz sg zobowigzani do niezwlocznego stawienia si¢ w urzedzie
na kazde polecenie pracodawcy.

6. Odwotuje sie wyjazdy stuzbowe pracownikéw z wylgczeniem wyjazdéw stuzbowych
objetych poleceniem wydanym 1 zatwierdzonym po dniu wydania zarzadzenia przez
Burmistrza Miasta Jedrzejowa podczas jego nieobecnosci Sekretarza Gminy lub Naczelnika

Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 4. Zobowigzuje naczelnikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i kadrowa
do przygotowania w terminie do 01.04.2020 r.:
1) Dla pracownikéw objetych harmonogramem - informacji o wykonywaniu pracy zgodnie
z harmonogramem celem dor¢czenia pracownikom i ztozenia do akt osobowych
- dalsze w terminie cyklicznym, o ktérym mowa w § 3 ust. 2.
§ 5. Zarzadzenie nie dotyczy pracownikow Strazy Miejskiej w Jedrzejowie oraz
powotanych gminnych koordynatorow ds. wirusa SARS — CO - 2.
§ 6. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Jedrzejowie.
§ 7. Niezastosowanie si¢ do niniejszego zarzgdzenia skutkowa¢ bedzie pociggnigciem
do odpowiedzialnosci porzadkowe;j.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do 30 kwietnia

2020 roku.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2020
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 01.04.2020

Wzér

(Nazwa komorki organizacyjnej)

(Miejscowos¢, data)

Zgodnie z § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 143/2020 Burmistrza Miasta J¢drzejowa z dnia
1 kwietnia 2020 roku przekazuje w zalaczeniu harmonogram pracy Wydziatu
..................................... na okres kolejnych 20 dni roboczych (tj. od dnia 02.04.2020
do dnia 30.04.2020r., ktéry uwzglednia pracownikow $wiadczacych prace w siedzibie
Urzedu, wcelu zapewnienia ciagloci pracy komorki organizacyjnej oraz pracownikow

pozostajgcych w gotowoscei do swiadczenia pracy na rzecz pracodawcy.

Lp. Data Swiadczenie pracy w siedzibie Pozostawanie w gotowoSci
Urzedu do $wiadczenia pracy na rzecz
pracodawcy zgodnie

z art. 81 Kodeksu pracy

1. ]02.04.2020 do
08.04.2020 r.
2. 109.04.2020 do
16.04.2020 r.
17.04.2020 do
23.04.2020 r.
4, 124.04.2020 do
30.04.2020

(O8]

Zatwierdzam

(Pieczqtka i podpis Burmistrza/
Sekretarza Urzgdu/




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 143/2020
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 01.04.2020

Wz6r pisma z Wydzialu Organizacyjnego dla pracownika o pozostawaniu
w gotowosci do Swiadczenia pracy

Jedrzejow,. ... 2020 r.

Harmonogram pracy Pani/Pana ... zatrudnionej/zatrudnionego

1A SEANOWISKU « v e ettt ettt e e e et e ettt e a e e e e e
na okres kolejnych 20 dni roboczych tj. od dnia 02.04.2020 do dnia 30.04.2020r.

Lp. Data Swiadczenie pracy w siedzibie Pozostawanie w gotowosci
Urze¢du do $wiadczenia pracy na rzecz
pracodawcy zgodnie

z art. 81 Kodeksu pracy

1. ]02.04.2020 do
08.04.2020r.

2. 109.04.2020 do
16.04.2020r.

17.04.2020 do
23.04.2020r.

@8]

4. |24.04.2020 do
30.04.2020r.

(Pieczeé i podpis pracodawcy)

O$wiadczam, iz przyjatem/przyjetam do wiadomosci oraz wykonania harmonogram
pracy w dniach ... pozostaje w gotowosci do $wiadczenia pracy
na rzecz pracodawcy i deklarujg gotowo$¢ do stawienia si¢ na kazde jego polecenie.

W czasie pozostawia w gotowosci do swiadczenia, oswiadczam, ze nie bede opuszczat
IMIEJSCA ZAMIESZKANIA ... .euutrianeiii ettt e

i dostepny/dostgpna bede pod numerem telefonu ...........oooiii

(Data i podpis pracownika)




