Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 3 listopada 2020 r.

ZARZADZENIE NR 109.2020
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie zmian w organizacji i systemie pracy Urzedu Gminy w Wieniawie oraz Jednostek
Organizacyjnych, majacych siedzibe przy ul. Kochanowskiego 88 w Wieniawie, w okresie stanu epidemii
wywolywanej SARS-CoV-2

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.Dz. U. z2020r.
poz. 713, 1378) w zwiagzku z art. 31 i art. 9 ustawy z dnia 24 pazdziernika 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.
Dz.U. 22020 r., poz. 1320), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia
20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. 22020 . ,
poz. 491), oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajacym rozporzadzenie
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow izakazow w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu przeciwdziataniarozprzestrzenianiu si¢ COVID-19, choroby wywotywanej wirusem SARS-
CoV-2 na terenie Gminy Wieniawa, wprowadzamw Urzedzie Gminy w Wieniawie oraz Jednostkach
Organizacyjnych majacych siedzib¢ w Wieniawie, ul. Kochanowskiego 88 nastgpujace zmiany organizacyjne:

1) od 02 listopada 2020r., do odwotania, pracownicy samorzadowi, zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi,Swiadczg prace na podstawie dotychczasowej umowy o prace,
zgodnie z zakresem obowiazkoéw,w miejscu jej stalego wykonywania w systemie rotacyjnym,
dwuzmianowym lub w systemie zdalnym

2) zasady pracy w systemie zdalnym, zostaly uregulowane i przyjete odrebny zarzadzeniem. Do okreslenia
czasu pracy w systemie zdalnym, majg zastosowanie przepisy pkt. 1

3) w sytuacjach nadzwyczajnych mozliwe jest petnienie dyzurow telefonicznych przez pracownikow.Do
okreslenia czasu trwania dyzuru telefonicznego, majg zastosowanie przepisy pkt.1

4)w trakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownicy pozostaja w gotowosci do wykonywania pracy
wynikajacej z umowy o pracg bezposrednio w Urzedzie lub siedzibie jednostki organizacyjnej lub w innym
wyznaczonym miejscu (dyzur), i jej podejmowania w miejscu wskazanym w umowie o prac¢ na polecenie
bezposredniego przetozonego.

2. Zmianowy system $wiadczenia pracy w urzg¢dzie ijednostkach organizacyjnych realizowany bedzie
wedtug nastepujacego porzadku organizacyjnego:

1) I zmiana $wiadczy prace w godzinach: 7.15 - 13.45, od poniedziatku do piatku

2) II zmiana $wiadczy prace w godzinach: 14.00 — 20.30, od poniedziatku do piatku

3) zobowiazuje Kierownikow komorek i jednostek organizacyjnych do zapewnienia pracownikom:
a) w kazdej dobie co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku (art. 132 § 1 KP),

b) w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego przypadajacego w niedziele (art. 133 § 1 1 3 KP);
c) jezeli pracownicy beda swiadczy¢ prace w niedziele, odpoczynek tygodniowy, o ktérym mowa w pkt.3
lit. b, mozna wyznaczy¢ w innym dniu tygodnia niz niedziela.
4) Organizacja pracy w niedziele i $wigta dotyczy jedynie sytuacji nadzwyczajnych i kazdorazowo wymaga
zgody Wojta Gminy
5) Pracownikowi wykonujacemu dozwolong prace w niedziele i$wicta, bezposredni przetozony jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,
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b) w zamian za prac¢ w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 2. 1. Kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Wieniawa, zobowigzani sa
do sporzadzania i przedkladania Wojtowi Gminy Wieniawa do zatwierdzenia, planu organizacji czasu pracy
podleglych pracownikow w miesigcznych okresach rozliczeniowych czasu pracy, na kazdy miesiagc pracy
z gory, w oparciu o postanowienia § 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Na jednej zmianie nie moze jednoczesnie przebywac wigcej niz 55% pracownikow urzedu i jednostek
organizacyjnych, §wiadczacych pracge w budynku, przy ul. Kochanowskiego 88, w Wieniawie

3. Przedtozenia planu organizacji czasu pracy podlegtych pracownikow dokonuje si¢ droga elektroniczng za
posrednictwem poczty e-mail, do konca miesigca kalendarzowego, w ktorym sporzadzane jest zestawienie, na
nastepny miesiac kalendarzowy, z gory.

4. Plan organizacji czasu pracy nalezy zakomunikowa¢ pracownikom co najmniej na 14 dni, przed
rozpoczgciem $wiadczenia pracy w systemie okreslonym w planie organizacji czasu pracy, w miesigcach
nastepnych.

5. Sporzadzenia PlanuOrganizacji Czasu Pracy Urzedu Gminy, na podstawie planow organizacji czasu
pracy poszczegdlnych komorek i jednostek organizacyjnych, dokonuje pracownik Referatu Organizacyjnego,
wlasciwy do spraw kadr

§3. W zwiazku zwprowadzeniem systemu pracy zmianowej w urzedzie gminy ijednostkach
organizacyjnych, ulegaja zmianie dyzury pracownikow w Biurze Obstugi Mieszkanca.

1. Obstuga Mieszkancow w Biurze Obstugi Mieszkanca prowadzona jest w godzinach:
1) 9.00 — 13.30, dyzur obstuguja pracownicy I zmiany,
2) 14.30 — 17.00, dyzur obstuguja pracownicy Il zmiany.

2. Obstuga Mieszkancow prowadzona jest w pelnym rezimie sanitarnym obowigzujacym w trakcie trwania
stanu epidemii.

3. Harmonogram dyzur6w opracowywany jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego, wlasciwego do
spraw kadr, na podstawie PlanuOrganizacji Czasu Pracy Urzedu Gminy, z wylgczeniem nastepujacych
stanowisk:

1) Wojta Gminy Wieniawa,

2) Sekretarza/Zastepcy Wojta,

3) Skarbnika Gminy,

4) Kierownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,

5) Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomog$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
6) Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych,

7) Kierownika Centrum Ustug Spotecznych,

8) Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych,

9) Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug Wspolnych,

10) Pracownikow USC w Wieniawie,

11) Pracownika Referatu Organizacyjnego, wlasciwego do spraw kadr.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ $wiadczenia pracy w Biurze Obstugi Mieszkanca, przez osoby, ktorych
stanowisko pracy zwigzane jest zbezposrednig obstluga Mieszkancow, w godzinach 9.00 — 17.00,
z wylaczeniem systemu zmianowego czasu pracy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam:

1. Kierownikom Komorek Organizacyjnych Urzedu Gminy w Wieniawie,
2. Kierownikowi Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie,

3. Kierownikowi Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie,

4. Kierownikowi Centrum Ustug Wspdlnych w Wieniawie.

Id: AOFF304D-24AD-4653-BC02-7A341E7D3297. podpisany Strona 2



5. Pracownikowi Referatu Organizacyjnego, wlasciwego do spraw Kadr

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujacg od dnia 2 listopada 2020 roku.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak

Id: AOFF304D-24AD-4653-BC02-7A341E7D3297. podpisany Strona 3



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 4
	Paragraf 1 Ustęp 2
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 2
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 3
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 3 Litera a
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 3 Litera b
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 3 Litera c

	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 4
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 5
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 5 Litera a
	Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 5 Litera b



	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2
	Paragraf 2 Ustęp 3
	Paragraf 2 Ustęp 4
	Paragraf 2 Ustęp 5

	Paragraf 3
	Paragraf 3 Ustęp 1
	Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 2

	Paragraf 3 Ustęp 2
	Paragraf 3 Ustęp 3
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 1
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 2
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 3
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 4
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 5
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 6
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 7
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 8
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 9
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 10
	Paragraf 3 Ustęp 3 Punkt 11

	Paragraf 3 Ustęp 4

	Paragraf 4
	Paragraf 4 Ustęp 1
	Paragraf 4 Ustęp 2
	Paragraf 4 Ustęp 3
	Paragraf 4 Ustęp 4
	Paragraf 4 Ustęp 5

	Paragraf 5


		2020-11-02T23:00:00+0000
	Polska
	Krzysztof Sobczak
	Podpis organu wydającego akt prawny.




