Zarzadzenie Nr 72/2020
WOJT GMINY Wojta Gminy Ketrzyn
KETRZYN z dnia 03 listopada 2020 r.
woi. wartnitsko - mazurskie

W sprawie czasowej zmiany organizacji pracy w Urzedzie Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.z 2020
r, poz. 713 z poin. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych Wéjt Gminy Ketrzyn
zarzadza, co nastepuje:

§1

W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 i wzrostem zakazen, w trosce
o zdrowie i bezpieczeistwo mieszkancéw gminy oraz w celu zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy i cigglosci pracy urzedu, ogranicza sie zakres bezposredniej
obstugi interesantéw przez Urzad Gminy Ketrzyn.

§2

1. Rekomenduje sie zatatwianie spraw urzedowych telefonicznie, przy pomocy
elektronicznych narzedzi komunikacji oraz drogg pocztowa.

2. Obstuga interesanta w urzedzie w sprawach niecierpigcych zwtoki i wymagajacych
osobistego stawiennictwa odbywa sie wylacznie w punkcie obstugi interesanta, znajdujgcym
sie przy wejsciu do urzedu, po uprzedniej konsultacji telefonicznej z pracownikiem. Do
Urzedu bedzie mozna wejs¢ pojedynczo, zachowujac zasady rezimu sanitarnego.

3. Dokumenty w waznej i pilnej sprawie mozna przekazac osobie dyzurujacej przy drzwiach
wej$ciowych. Pozostate dokumenty nalezy zostawia¢ w skrzynce znajdujgcej sie przy wejsciu
do urzedu od strony parkingu.

§3

1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Ketrzyn system pracy hybrydowej poprzez podziat
pracownikéw na dwie state grupy, pracujace w systemie stacjonarnym i zdalnym wymiennie
co drugi dzien.

2. Podzial, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy, z wytaczeniem stanowiska do spraw ewidencji ludno$ci, ktoérych kieruje sie do pracy
wylacznie w systemie zdalnym.

3. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do podzielenia podlegtych pracownikdéw na
dwie state grupy oraz poinformowanie pracownikéw do ktérej grupy zostali
przyporzadkowani i w jakie dni bedg odbywac prace w okreslonym trybie.

4, Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do sporzadzenia harmonogramu pracy stacjonarnej
i zdalnej podlegtych im pracownikéow.

5. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 3 dla Referatu Organizacyjnego, kierownikéw
komorek organizacyjnych oraz stanowiska do spraw ewidencji ludno$ci sporzadzi Inspektor

ds. zatrudnienia.



6. Pracownicy wykonuja prace zdalng na polecenie bezposredniego przetozonego, wyrazone
na piSmie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 25/2020 Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 19 marca 2020 r. w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu
Gminy Ketrzyn.

§4

1. Zakres bezposredniej obstugi interesantéw, o ktérej mowa w § 1 i 2 ogranicza sie do

odwotania.
2. Wykonywanie pracy w sposob opisany w § 3 ustala sie na okres od dnia 03 listopada 2020 r.

do odwotania.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
Inspektorowi do spraw zatrudnienia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety.




