ZARZADZENIE NR 0050.33.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORAWICA

z dnia 23 marca 2020 r.

w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Morawicy w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r, poz. 506 z péZn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r.
o szczegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
poz. 374) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W zwigzku z wprowadzeniem na terenie Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemicznego w celu
ograniczenia rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2 w Urzedzie Miasta i Gminy
w Morawicy wdrazam nastgpujace dziatania i zmiany w organizacji pracy:

1) Urzad Miasta i Gminy w Morawicy pracuje w godzinach od 7.30 do 15.30 od
poniedziatku do piatku;

2) zamyka si¢ wejscie do budynku Urzedu od strony parkingu;

3) jedynym wejsciem do Urzedu jest znajdujace sie od strony placu, ktére zabezpiecza
si¢ poprzez ustawienie stolika i telefonu w wiatrotapie. Wewnetrzne drzwi do Urzgdu pozostaja
zamkniete;

4) wszystkie ciggi komunikacyjne, pomieszczenia sanitarne, socjalne oraz biurowe
poddaje si¢ biezacej dezynfekc;ji;

5) w widocznych miejscach na terenie Urzedu umieszcza si¢ informacje o pracy Urzedu
wraz z numerami telefonow;

6) pracownicy obstugujgcy interesantow sg zobowiazani do stosowania $rodkéw do
dezynfekcji rak lub rekawiczek jednorazowego uzytku, zachowania co najmniej 2 metrowej
odleglosci od interesanta;

7) poczta przychodzaca lub skladana bezposrednio przez interesantéw podlega
przechowaniu w specjalnych pojemnikach przez 24 godziny celem wyeliminowania
ewentualnego wirusa;

8) odwotluje si¢ wszystkie wydarzenia i spotkania z mieszkancami oraz podmiotami
zewngtrznymi organizowane przez komoérki organizacyjne Urzedu;

9) ogranicza si¢ bezposredni kontakt pracownikéw z interesantami wylgcznie do spraw
pilnych bgdacych w toku. Zatatwianie spraw bezposrednio odbywa sie w holu budynku, przy
specjalnie przygotowanym do tego stanowisku;

10) sprawy winny by¢ zalatwiane telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem
platformy ePUAP, z zastrzezeniem pkt.10 1 11;

11) w Urzgdzie Stanu Cywilnego sporzadza si¢ na biezaco akty zgonu, rejestruje akty
urodzenia oraz udziela §lubéw. W ceremonii udzielenia §lubow nie moze uczestniczy¢ wiecej
niz 5 osob;

12) zamyka si¢ kas¢ od dnia 16 marca 2020 r. do odwotania. Przy wejsciu do Urzedu
umieszcza sig Informuje si¢ o koniecznosci dokonywania platnosci przelewem ze wskazaniem
rachunku bankowego.



&2
W przypadku podejrzenia wystgpienia objawdw chorobowych u pracownika nakazuje
nastepujacy tryb postgpowania:
1) niezwloczne odizolowanie pracownika poprzez umieszczenie w pokoju nr 14 (sala

konferencyjna),
2) powiadomienie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kielcach

o zdarzeniu,
3) dalej SsciSle wedlug zalecen Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Kielcach.

§3.
W zwigzku z zagrozeniem zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zarzadzam ograniczenia
w $wiadczeniu pracy przez pracownikéw w siedzibie Urzedu przy jednoczesnym zapewnieniu
cigglosci pracy poszezegoélnych komoérek organizacyjnych poprzez umozliwienie pracy zdalnej.

§ 4.

Zobowiazuje kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych i pracownika ds. kadr do
przygotowania dla pracownikéw wykonujacych prace zdalng - polecenia wykonywania pracy
zdalnej z okresleniem praw i obowigzkow oraz sposobu kontroli wykonywania tej pracy celem
doreczenia pracownikom i ztozenia do akt osobowych.

§5.
Zarzgdzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu, w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Morawicy.

§ 6.

Niezastosowanie sie do niniejszego zarzadzenia skutkowal bedzie pociggnieciem do
odpowiedzialnosci porzadkowe;j.

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.32.2020 Burmistrza Miasta 1 Gminy Morawica z dnia 23 marca
2020 r. w sprawie w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Morawicy
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem wirusa SARS-CoV-2.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.




