WOJT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.bip.gminalinia.com.pl e-mail: wojt@gminalinia.com.pl

Zarzadzenie Waéjta Gminy Linia nr 41/2021
z dnia 19 kwietnia 2021 roku

w sprawie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa COVID-19 wsrod pracownikéw

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziafaniem i zwalczaniem CQVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz.1931 z 2020 r.) oraz
rozporzgdzenia Rady Ministréow z dna 15 kwietnia 2021r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdéw i zakazow w zwiqzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. poz. 700)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Do dnia 25.04.2021 r. wprowadza sie obwigzek ograniczenia do minium bezposrednich
kontaktow pomiedzy pracownikami, a interesentami Urzedu Gminy Linia.

2. Interesanci beda obstugiwani w Urzedzie Gminy Linia w kazdy poniedziatek i czwartek
w godzinach 9.00 — 15.00 po wczeéniejszej rezerwacji wizyty (telefonicznie lub mailowo).

3. Podstawowa formga zafatwiania spraw przez interesantow jest forma elektroniczna
i telefoniczna, za wyjatkiem zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom,
ktére muszg by¢ zatatwiane osobiscie poprzez bytnos¢ w Urzedzie Gminy wg zasad
okreslonych w pkt 2

4. Pracownicy wykonujacy prace w terenie (konserwatorzy) mogg wykonywa¢ zadania
biezace przy uwzglednieniu minimalizacji kontaktu z interesantami i mieszkaficami
Gminy Linia.

§2

1. Na wniosek pracownika, stanowiagcy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia lub na polecenie
Wadjta Gminy moze zosta¢ wprowadzony tryb pracy zdalnej z wyjatkiem pracownikow
obstugujacych interesantéw oraz pracownikdéw, ktérych praca musi by¢ wykonywana
stacjonarnie ze wzgledu na koniecznos¢ realizacji zadan niezbednych do zapewnienia
pomocy mieszkaricom gminy iinnych zadan niezbednych.

2. Pracownicy do dnia 25.04.2021 r. mogg pracowac w trybie hybrydowym, taczgc prace
z domu z czeéciowa, rotacyjng obecnoscig w Urzedzie Gminy Linia.

3. Osoba, o ktérej mowa w pkt. 2 porozumiewa sie z wspétpracownikami i jednostka droga
elektroniczng (mail), a takze telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci
do komunikowania sie z pracodawca i wspotpracownikami.

§3
1. Dokumenty przychodzace poczta tradycyjng beda odbieranie codziennie i poddawane
24 godzinnej kwarantannie, przy czym jako termin ich ztozenia poczytuje sie jako dzien

nadania w placoéwce pocztowe;j.
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2. Dokumenty przesytane droga mailowa na adresy mailowe beda systematycznie
poddawane odpowiedniej procedurze i zatatwiane.

3. Dokumenty moga réwniez by¢ sktadane osobiécie od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 14:00 do skrzynki podawczej wystawionej w przedsionku Urzedu Gminy, przy
czym beda one odbierane codziennie i poddawane 24 godzinnej kwarantannie, przy
czym jako dzien zfozenia przyjmuje sig dzierh umieszczenia w skrzynce podawcze;j.

§4
1. W pomieszczeniach biurowych pracownicy podczas pracy stacjonarnej (w czasie gdy nie
obstuguja interesantéw) nie maja obowiagzku zakrywania ust i nosa przy pomocy
maseczki.
. Obowiazkowe jest zakrywanie ust i nosa przez osoby wykonujace bezpoérednig obstuge

N

interesantéw lub klientow.
3. We wszystkich wspolnych czgsciach pomieszczen typu korytarze, klatki schodowe
obowiazuje zakrywanie ust i nosa przy pomocy maseczki.
4. Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajacych w tym samym czasie w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi
z wytaczeniem os6b realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantow.
5. Bezwzglednie nalezy stosowac zasady zwiazane z izolacja domowa i kwarantanng
okreélone w rozporzadzeniu przywotanym w podstawie prawnej.
6. Spotkania, zebrania i szkolenia odbywaja sie wylgcznie w formie on-line
(wideokonferencje).
. W przypadku wystapienia objawoéw zakazenia (goraczka, kaszel, dusznosci) nastgpowac
bedzie natychmiastowe odseparowanie pracownika od wykonywania czynnosci
w zaktadzie pracy.

~

§5
Lista kontaktowa poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Linia stanowi Zatacznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia i bedzie ona wywieszona na drzwiach Urzedu oraz
opublikowana na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Linia.

§6
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Linia Nr 39/2021 z dnia 12 kwietnia 2021 roku
w sprawie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sig wirusa COVID-19 wéréd pracownikéw.

§7

Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania i obowigzuje do dnia uchylenia.

GOl



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
41/2021 Wéjta Gminy Linia z dnia
19 kwietnia 2021 roku

Linia, dnia ....................

(stanowisko)

Wéjt Gminy Linia

WNIOSEK

Na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Linia Nr 41/2021 z dnia 19 kwietnia 2021 roku oraz
regulaminu pracy zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy okreslonej w umowie
0 prace poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna) w okresie od dnia ..........................
dodnia.....cccooiiriininiiiieene,

Prace zdalng bede wykonywal(a) pod adresem: ..........coooeiniiiiiiiiiii s

W czasie wykonywania pracy zdalnej jestem dostepny(a):
- pod numerem telefonu:.................... oraz e-mailem stuzbowym: ...

Jednoczesnie o$wiadczam, ze posiadam umiej¢tnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

Opinia
bezpoSredniego przelozonego:

Popieram wniosek / Nie popieram wniosku

(podpis)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/2021
Woéjta Gminy Linia
z dnia 19 kwietnia 2021 r.

Stanowisko pracy E-mail Nr telefonu
Sekretariat kancelaria@gminalinia.com.pl 58 676 85 82
Wéjt Gminy Linia wojt@gminalinia.com.pl 664 418 858
Zastepca Wdjta Gminy Linia zastepca.wojta@gminalinia.com.pl | 664 417 430

Sekretarz Gminy

sekretarz@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 7

Skarbnik Gminy

skarbnik@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 61

Ksiegowos¢ ksiegowosc@gminalinia.com.pl 58 676 85 82 wew. 62
Rada Gminy rada@gminalinia.com.pl 58 676 85 82 wew. 53
Rolnictwo rolnictwo@gminalinia.com.pl 58 676 85 82 wew. 44
Podatki podatki@gminalinia.com.pl 58 676 85 82 wew. 63

Zamodwienia publiczne

f.europejskie@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 45

Urzad Stanu cywilnego

usc@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 2

Oswiata

oswiata@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 65/66

Kierownik Referatu
Infrastruktury i Rozwoju
Gminy

infrastruktura@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 41

Gospodarka
nieruchomosciami,
planowanie przestrzenne

p.przestrzenne@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 43

Gospodarka komunalna

srodowisko@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 42

Dziatalno$¢ gospodarcza,
Zarzadzanie kryzysowe

zk@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 52

Informatyk

admin@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 46

GOPS

gops@gminalinia.com.pl

58 676 85 82 wew. 32




