ZARZADZENIE NR 30/2021
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie zmiany organizacji pracy w Urzedzie Gminy Belchatéw w zwiazku z ryzykiem rozprzestrzeniania
si¢ wirusa COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 1. poz. 713,
poz. 1378), § 21, § 221 § 25 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. 2021 r. poz. 512),
art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID - 19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z2020r. poz. 1842, poz.2112, poz. 2123, poz. 2157, poz. 2255, poz. 2275, poz. 2320,
poz. 2327, poz. 2338, poz. 2361 i poz. 2401 oraz z 2021 r. poz. 11, poz. 159 i poz. 180) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W trosce o bezpieczenstwo i zdrowie mieszkancow Gminy Belchatéw oraz pracownikéw Urzedu Gminy
Belchatéw informuje, iz w okresie od 20 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 r.:

1) dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze
by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem oséb realizujacych zadania w zakresie
obshugi interesantow;

2) osoba wchodzaca na teren Urzgdu Gminy Belchatéw powinna mie¢ zalozong maseczke ochronng zakrywajaca
usta i nos oraz zdezynfekowac r¢ce ptynem antybakteryjnym zapewnianym przez Urzad Gminy Belchatow;

3) ruch interesantéw bedzie monitorowany w celu zachowania bezpiecznej odleglosci 1,5m w przestrzeni
publicznej;

4) interesant niezwlocznie po zatatwieniu sprawy powinien opusci¢ budynek Urzedu;

5) pracownicy obstugujacy bezposrednio mieszkancow winni mieé zatozone maseczki ochronne zakrywajace usta
i nos;

6) interesantom zaleca si¢ wezesniejsze uméwienie si¢ (telefonicznie, mailowo) na termin i okreslong godzine.

§ 2. 1. W okresie od dnia 20 marca 2021 r. do dnia 9 kwietnia 2021 r., zarzagdzam wykonywanie przez Urzad
Gminy Belchatéw zadan niezbgdnych do zapewnienia pomocy obywatelom, spraw z zakresu:

1) ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych;
2) $wiadezenia ustug komunalnych;

3) z zakresu budownictwa oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego, dotyczacych decyzji o warunkach
zabudowy izagospodarowania terenu lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
wydawanych na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz. U.z2020r. poz. 293 z p6zn. zm.);

4) ochrony srodowiska, w tym dotyczace:

a) decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji wydawanej na podstawie ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2021 r. poz. 247);

b) decyzji zezwalajgcej na usunigcie drzew i krzewow wydanej na podstawie ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55, 471 i 1378).
2. Zalatwianie pozostatych spraw, niewymienionych w ustgpie poprzedzajacym, bedzie si¢ odbywato poprzez
obstuge w Punkcie Informacyjnym.

§ 3. W okresie od dnia 20 marca 2021 r. do dnia 9 kwietnia 2021 r. zarzadzam:

1) wykonywanie pracy okre$lonej w umowie o pracg, w godzinach funkcjonowania Urzedu, przez pracownikow
Urzedu Gminy Belchatow, w siedzibie Urzgdu Gminy Belchatéw oraz poza miejscem jej stalego wykonywania
(praca zdalna), na podstawie polecenia wykonywania pracy zdalnej, stanowigcego Zalacznik Nr 1 do
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niniejszego Zarzadzenia w oparciu o indywidualny umotywowany wniosek pracownika, zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez Wojta Gminy Befchatéw Iub osobg upowazniona.
Z wykonanej pracy zdalnej pracownik sporzadza ewidencje czynnosci pracy zdalnej, wedlig wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

2) mozliwos¢ wykonywania pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy Belchatow, okreslonej w umowie o prace,
poza miejscem jej statlego wykonywania (praca zdalna) nie dotyczy:

a) Referatu Budzetu i Finansow;

b) Referatu ds. podatkéw, optat i windykacji;

¢) Referatu Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej;
d) Referatu ds. Infrastruktury Technicznej;

e) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska;
f) Referatu Oé$wiaty;

g) Referatu Gospodarczego;

h) Referatu Organizacyjnego i Kadr;

i) Zespolu Radcéw Prawnych;

1) Zespotu ds. Zamowien Publicznych;

k) Gtownego specjalisty ds. obstugi Rady Gminy.

3) Pracownicy Urzgdu Gminy Belchatéw, w stosunku do ktorych zastosowano rozwigzania, o ktérych mowa w §
4 pkt 1 niniejszego Zarzadzenia, zachowujg prawo do wynagrodzenia.

§ 4. 1. Wykonujac pracg zdalng, pracownicy moga korzysta¢ wylgcznie z dokumentéw, arkuszy, tabel, baz
danych, formularzy, plikéw, skanéw itp., ktére nie zawieraja danych osobowych.,

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie rowniez do dokumentoéw w wersji papierowej, a takze
do przesylania i przenoszenia plikow za posrednictwem poczty elektronicznej i przeno$nych nosnikéw pamieci;

3. Wprowadzanie danych osobowych do dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy zdalnej, moze nastapic
wylgcznie w miejscu stalego wykonywania pracy.

4. Uprawnienie do wynoszenia dokumentéw, zdalnego dostepu do aplikacji w systemie informatycznym,
przenoszenia plikow zawierajacych dane osobowe na urzadzeniach mobilnych iprzesylania w formie
elektronicznej wymaga pisemnej zgody Wajta Gminy Belchatow lub osoby upowaznione;.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2021 Wojta Gminy Belchatéw z dnia 2 marca 2021 r. w sprawie zmiany
organizacji pracy w Urzedzie Gminy Belchatow w zwigzku z ryzykiem rozprzestrzeniania si¢ wirusa COVID-19.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia polecam kierownikom poszczegdlnych referatéw w Urzedzie Gminy Belchatow.
§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Belchatow.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 20 marca 2021 r.
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Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 30/2021
Wojta Gminy Belchatow

z dnia 23 marca 2021 r.

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
dla Pani/Pana ........veeeeeeevenveneenseeneseeneessennnnees

1. Na podstawie § 22 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. 2021 r. poz. 512)
oraz art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 z pézn. zm.) polecam Pani/Panu
pracg zdalng poza miejscem stalego wykonywania pracy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana z miejsca zamieszkania pracownika pod adresem
3. Praca zdalna bedzie przez Paniag/Pana wykonywana od dnia ........cccceevvvnnnene. do dnia
.................................... w godzinach od .........ccccevvevvere. O woeeiiiiiiiecieiii,

4. Pracodawca moze tez w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej. Polecenie
wezesniejszego powrotu do pracy do miejsca stalego wykonywania pracy nastapi przez kontakt
telefoniczny na Pani/Pana numer telefonu komorkowego: .........c.oveeveveviieieiieireeeecnnen.
5. Pracodawca zapewnia/nie zapewnia® pracownikowi nastgpujace narzedzia i materiaty potrzebne do
wykonywania pracy zdalnej:

A 1aptop .o

6. Pracowmk zapewnia we wlasnym zakresie internet do bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglosc.

7. Od poniedziatku do pigtku ma Pani/Pan obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci,
wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ..../2021 Wéjta Gminy Befchatéw z dnia
............ marca 2021 r. Przedmiotowa ewidencja bgdzie stanowila potwierdzenie stawienia si¢ w pracy.
Nalezy jg przedlozy¢ bezpoéredniemu przetozonemu na koniec kazdego tygodnia pracy zdalne;j.

8. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza ww.
godziny pracy, o ktérych mowa w pkt 3 muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*wiasciwe podkresli¢
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