ZARZADZENIE NR 21/2021
WOJTA GMINY CHRZANOW
z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Chrzanéw w
okresie stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pozn. zm.), § 21 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw 1 zakazéw w zwigzku z
wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 512) oraz art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842 z
poézn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W okresie od dnia 29 marca do dnia 9 kwietnia 2021 r., w zwigzku ze zwigkszong iloscia
zachorowan na COVID-19, ustanawia si¢ nastgpujacy sposob obstugi interesantow w
Urzedzie Gminy Chrzanéw:

1. Budynek Urzedu dostepny jest bezposrednio jedynie dla:
1) pracownikow Urzedu — w segmencie przeznaczonym dla funkcjonowania Urzedu,

2) pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej - w segmencie
przeznaczonym dla funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

bez mozliwosci przemieszczania sie pracownikow tych jednostek pomigdzy segmentami.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Chrzandéw, wykonujacy swoje obowiazki przy stanowiskach
pracy, obstuguja interesantéw wylgcznie przy wyznaczonym stanowisku, znajdujacym sie
przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy Chrzanéw.

3. Wprowadza si¢ do 9 kwietnia 2021 r. zakaz swobodnego wstgpu Interesantow do
pozostatych pomieszczen Urzedu Gminy Chrzandéw, przy czym powyzszy zakaz nie
dotyczy spraw, w ktorych osobista wizyta w tych pomieszczeniach pozostaje konieczna, a
jej termin zostal wezesniej uzgodniony z osobg prowadzaca sprawe.

4. Pisma i korespondencje nie wymagajaca bezposredniego kontaktu z urzgdnikiem mozna
sktada¢ w skrzynce podawczej umieszczonej na $cianie zewnetrznej, przy drzwiach
wejsciowych do budynku Urzedu Gminy Chrzanow.

§2

1. W okresie, o ktorym mowa w § 1 pracownikowi Urzedu Gminy Chrzanéw mozna poleci¢
wykonywanie pracy przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania,
zwane]j dalej pracg zdalna.

2. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje
wowczas, gdy rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do ich realizacji
poza Urzedem.

Do wydania pracownikom polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu pracodawcy
upowazniam Sekretarza Gminy.
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§3

W okresie, o ktorym mowa w § 1 poleca si¢ ograniczenie do niezbednego minimum
bezposrednich kontaktéw pracownikéw w miejscu pracy.

W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomig¢dzy pracownikami i interesantami oraz
migdzy pracownikami zalecam wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej oraz
potaczen telefonicznych.

§4

W okresie, o ktorym mowa w § 1, w postepowaniu administracyjnym:

1)

2)

3)

mozna odstapi¢ od zasady okreslonej w art. 10 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego takze w przypadku, gdy wszystkie strony
zrzekly si¢ swego prawa,

mozna zapewni¢ stronie udostgpnienie akt sprawy lub poszczegdlnych dokumentéw
stanowigcych akta sprawy rowniez za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng na adres wskazany w rejestrze danych kontaktowych, o ktérym mowa w art.
20j ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw
realizujgcych zadania publiczne lub inny adres elektroniczny wskazany przez strone,

mozna przeprowadzi¢ czynno$¢ w toku postepowania wymagajgcego zgodnie
z przepisami prawa osobistego stawiennictwa, rowniez przez udostepnienie przez strone
lub innego uczestnika postgpowania swojego wizerunku w czasie rzeczywistym, za
posrednictwem transmisji audiowizualnej, o ile przemawia za tym interes strony, a
upowazniony pracownik Urzgdu Gminy Chrzandéw, prowadzacy postepowanie, wyrazit
na to zgodg.

§5

Traci moc zarzadzenie NR 19/2020 Wojta Gminy Chrzanéow z dnia 15 marca 2021 r. w
sprawie wprowadzenia zmian w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Chrzanéw w okresie
stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Chrzanow.

§7

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




