Zafacznik do Zarzgdzenia Nr 46/20
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 02.04.2020 r.

Regulamin okresowej organizacji pracy w Urzedzie Gminy Kwidzyn
w zwigzku z wprowadzeniem stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej

§ 1. Uregulowania dotyczace okresowej zmiany organizacji pracy w Urzedzie Gminy
Kwidzyn w zwigzku z wprowadzeniem stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej

Polskiej, zawarte w niniejszym regulaminie, obowigzujg od dnia 2 kwietnia 2020 r.
do odwotania.

§ 2.1. Wprowadza sig¢ mozliwos¢ realizacji obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Kwidzyn w ramach pracy zdalnej.

2. Wykonywanie przez pracownikow pracy zdalnej odbywa sie poprzez wydanie przez
pracodawce polecenia w formie pisemnej, ktérego wzoér stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu, przy zachowaniu wiasciwych zasad organizacji pracy wszystkich

stanowisk pracy w Urzedzie oraz zachowania ciggto$ci realizacji powierzonych zadan.

§ 3.1. Polecenie pracy zdalnej bedzie wydawane naprzemiennie pracownikom, ktérzy petnig
swoje state zastepstwa, tak aby zapewni¢ ciggto$¢ realizacji zadan przez Urzad (rotacyjny
system pracy).

2. Pracownik wykonujgcy przez czas oznaczony, prace okreslong w umowie o prace, poza

miejscem jej statego wykonywania pozostaje do petnej dyspozycji Pracodawcy.

§ 4.1. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatébw oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy do przedktadania Sekretarzowi Gminy Kwidzyn
harmonograméw pracy na okres kolejno po sobie nastepujgcych 10 dni roboczych
z wyszczegolnieniem czynnosci przyjetych do realizacji w ramach pracy zdaine;.

2. Czynnosci przyjete do realizacji przez pracownikdw w ramach pracy zdalnej podlegajg
rozliczeniu, po zakonczeniu okresu objetego harmonogramem:

1) w przypadku pracownikéw referatéw — przez Kierownika referatu, ktéremu polegajg,

2) w przypadku pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — przez
Sekretarza Gminy Kwidzyn.

§ 5.1. Wprowadza sie zakaz opuszczania przez pracownikéw budynku Urzedu w godzinach
pracy.




2. Dopuszcza sie mozliwos¢ opuszczania przez pracownikéw budynku Urzedu, w godzinach
pracy, wytgcznie w celu wykonywania powierzonych obowigzkéw stuzbowych.
3. Zawiesza sie wszystkie wyjazdy szkoleniowe pracownikow.

§ 6. Obstuga interesantéw Urzedu Gminy Kwidzyn bedzie odbywata si¢ w godzinach od 7:00
do 14:00 od poniedziatku do piatku w celu zapewnienia ciagtosci w funkcjonowaniu Urzedu.

§ 7. W celu zatatwienia wszelkich spraw w Urzedzie zaleca sie kontakt telefoniczny pod
nr telefonu 55 261-41-51 lub 55 261-41-85.

§ 8.1. Wprowadza sie ograniczenia w pracy Urzedu w zakresie bezposredniej obstugi
interesantow.

2. Zaleca sie sktadanie wszelkiej korespondencji, dla ktérej wtasciwy jest Urzad Gminy
Kwidzyn, w jeden z ponizszych sposobow:

1) poprzez wystanie korespondenciji tradycyjng poczta,

2) poprzez wystanie korespondencji na adres e-mail: urzad@gminakwidzyn.pl,

3) poprzez wystanie korespondencji za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP
Urzedu Gminy Kwidzyn,
4) poprzez umieszczanie korespondencji w urnie, znajdujgcej sie w holu budynku Urzedu
Gminy Kwidzyn:
a) korespondencje nalezy umiesci¢ w kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem oraz
nr telefonu,
b) oferty przetargowe i konkursowe dodatkowo nalezy oznaczy¢ na kopercie godzing
wrzucenia do urny.
3. Dokumenty sktadane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 poddawane bedg

24 godzinnej kwarantannie.

§ 9.1. Wszelkie obowigzujgce druki lub wzory wnioskéw zostang udostepnione interesantom
w holu budynku Urzedu.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw merytorycznych do sukcesywnego uzupetniania

drukéw, o ktérych mowa w ust. 1, w celu zapewnienia ciggtego ich dostepu dla interesantéw.

§ 10.1. W szczegolnych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé bezposredniej obstugi
interesantow przez pracownikéw merytorycznych, po wezesniejszym umoéwieniu z wiasciwym
pracownikiem daty i godziny wizyty w Urzedzie.

2. Wykaz numerdw telefonéw do pracownikéw merytorycznych Urzedu stanowi zatgcznik

nr 2 do niniejszego regulaminu.




3. Komunikacja z interesantami przybytymi do siedziby Urzedu, bez uprzedniego umoéwienia
wizyty, bedzie odbywata sie wytacznie przez domofon lub telefonicznie z wtasciwym
pracownikiem merytorycznym.

§ 11. Tres¢ ogtoszenia, o ktérym mowa w § 13 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
31 marca 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 566 z pézn. zm.) okresla zatacznik

nr 3 do niniejszego regulaminu.
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