ZARZADZENIE NR 42/2020
BURMISTRZA MIASTA GARWOLIN
z dnia 30 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia czasowej zmiany organizacji pracy Urzedu Miasta
Garwolin podjetej w celu przeciwdziataniu COVID -19

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019r. poz.506 z p6zn. zm.), art. 207 §2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. 2019r. poz 1040) §39 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogoélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U. 2003r poz 1650) oraz § 10 rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia
20 marca 2020r. w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz.U. 2020r. poz. 491) , zarzadzam , co nastepuje

Dagzac do zagwarantowania realizacji niezbednych zadan przez Urzad Miasta
Garwolin, dla zapewnienia pomocy obywatelom oraz okreslenie zadan w sposéb
wylgczajgcy bezposrednig obstuge interesantow, w zwigzku z ogtoszeniem na
terytorium RP stanu epidemii, wprowadza sie niniejsze uregulowania majgce na celu
ochrone zdrowia pracownikéw Urzedu Miasta Garwolin oraz mieszkancow miasta
Garwolin oraz i innych klientéw Urzedu.

§1.
W okresie od dnia 01 kwietnia 2020 r. do odwotania wprowadzam, dla pracownikow
wykonujacych prace w budynku Urzedu Miasta Garwolina zmiane organizacji czasu
pracy w sposob nastepujacy:

1) ustanawiam dla pracownikdéw Urzedu 5 godzinny dzien pracy w siedzibie Urzedu oraz
3 godzinny czas pracy poza miejscem statego jej wykonywania, przeznaczony w
szczegoblnosci na podnoszenie kompetencji oraz analize biezgcych spraw i przepisow
prawa. Szczegbtowe warunki rozliczania pracy poza siedzibg Urzedu okresla
Regulamin rozliczania pracy zdalnej stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
34/2020

2) postanawiam, ze praca w budynku Urzedu Miasta Garwolina wykonywana bedzie

w systemie dwuzmianowym,

3) ustanawiam nastepujgce godziny pracy dla poszczegdlnych zmian:

a) 1-sza zmiana : w godzinach od 7.00 do 12.00,

b) 2-ga zmiana : w godzinach od 13.00 do 18.00

4) W godzinach pracy w Urzedzie obowigzuje pracownikoéw zakaz opuszczania budynku

bez polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego.

§ 2.
Caty personel Urzedu Miejskiego podzielony jest na dwie grupy pracujgce bez
mozliwoéci zazebiania sie godzin pracy oraz osobistego kontaktowania sie¢ osob
z poszczegdblnych grup.

§ 3.
1. Osoby z grupy pracujacej w jednym tygodniu na 1-szej zmianie w nastepnym
tygodniu pracujg na zmianie 2-¢j.
2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie pracy zdalnej, moze wykonac niezbedne
czynnos$ci w budynku Urzedu, ale wytacznie w ramach czasu pracy grupy do ktorej



zostat przydzielony, lub po uzgodnieniu z Burmistrzem lub Sekretarzem poza czasem
pracy Urzedu.

§ 4.

1. Przypisanie pracownikéw do kazdej z grup ma charakter staty i nie moze ulec
zmianie.

2. Wykaz pracownikéw z podziatem na poszczegdine grupy stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Od 1 kwietnia 2020r. na 1-szej zmianie pracuje grupa |, na 2-ej zmianie grupa Il.

4. Osoby powracajgce do pracy w budynku Urzedu po czasowej hieobecno$ci w pracy
lub po zakonczeniu pracy zdalnej, podejmujg prace w grupie, do ktérej zostali
przydzieleni, zgodnie z wykazem o ktérym mowa w ust.1.

§5.

Personel sprzatajacy z kazdej ze zmian zobowigzany jest w sposob szczegodlnie
staranny dezynfekowa¢ powierzchnie klamek, kontaktéw, poreczy, mebili
i przedmiotéw. W przypadku braku mozliwo$ci sprzatniecia wszystkich pomieszczen
w pierwszej kolejnosci nalezy sprzataé pomieszczenia w ktoérych bedzie pracowata
kolejna zmiana.

§ 6.

Zobowigzuje pracownikéw, ktorzy posiadajg zalegte urlopy do ich wykorzystania.

§7.
Aktualizowany wykaz pracownikéw, ktérym polecono wykonywanie pracy zdalnej
znajduje sie w Wydziale Organizaciji i Kadrach

§ 8.

Czas i organizacje pracy pracownikow gospodarczych ustala indywidualnie Zastepca
Burmistrza.

§9.

Pozostajg w mocy wszystkie postanowienia Zarzadzenia nr 32/2020 z dnia 16 marca
2020r. w sprawie dziatan podjetych w celu przeciwdziataniu COVID-19, Zarzadzenie
nr 34/2020 z dnia 18 marca 2020r. w sprawie wprowadzenia i rozliczenia pracy zdalnej
dla pracownikéw Urzedu Miasta Garwolina w zwigzku z pandemig COVID -19,
Zarzadzenie nr 36/2020 z dnia 23 marca 2020r. w sprawie zmiany organizacji pracy
Urzedu Miasta Garwolin w zwigzku z ogtoszeniem na obszarze Rzeczpospolitej
Polskiej stanu epidemii i Zarzgdzenie nr 38/2020 w sprawie wprowadzenia zmian w
organizacji pracy w Urzedzie Miasta Garwolina.

§ 10.
1. Urzad pozostaje zamkniety dla interesantdéw oraz wszelkich oséb postronnych.
Pracownicy pozostajg do dyspozycji interesantow telefonicznie, mailowo oraz przy
wykorzystaniu dostepnych srodkow komunikaciji na odlegto$é.

2. W przypadkach koniecznych, ze wzgledu na specyfike lub etap prowadzonego
postepowania strona postepowania, po uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym
postepowanie, moze przyby¢ do siedziby Urzedu celem dokonania czynnosci
wymagajacych jej osobistego udziatu.



§ 11.

Wykonanie inadzér nad prawidiowoscig realizacji Zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Miasta Garwolina.

§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 kwietnia 2020r.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2020 Burmistrza Garwolina z dnia 30.03.2020 r.

Podziat pracownikéw Urzedu Miasta Garwolina na grupy

Lp. | Imie i nazwisko | Wydziat
Grupa 1l

1. Krzysztof Kedziorek WO

2. Agata Mikulska WO

3. Agnieszka Kozicka WO

4, Pawel Guba WO

5. Ewa Zawadka WO

6. Marzena Kaczor-stai WO

7. Justyna Powierza WF

8. Joanna Suchecka WF

9. Zbyszek Kozicki WF

10. Katarzyna Piesiewicz WF

11. Iwona Banaszek WE

12. Milena Glowala WF

13. Anna Trzpil - stazystka WF

14. Michat Metera KS

15. Artur Michalik KS

16. Grzegorz Szewczyk KS

17. Katarzyna Floriariczyk KS

18. Marcin Grzempczyriski KS

19. Pawet Baranowski Tl

20. Pawel Barcikowski Tl

21. Marlena Pacholak-Kot PPN

22. Alicja To PPN

23. Elzbieta Dobrowolska PPN

24. Magdalena Trzeciak PPF

25. Grzegorz Przybysz PPF

26. Agnieszka Kolodziej usc

27. Marzena Rekawek Usc

28. Janusz Zawadka UsC

29. Jadwiga Marikowska SO

30. Joanna Moch SO

31. Tadeusz Otowski WZK

32. Biaie] Maszkiewicz WZK

33. Agata Gajewska KR

34. Karolina Mikulska Obstuga prawna

35. Tadeusz Winiarek Obstuga prawna

36. Albert Baran Zastepca Burmistrza

37. Jan Boiek Robotnik gospodarczy

38. Krzysztof Bokus Robotnik gospodarczy

39. Robert Pasik Robotnik gospodarczy

40. Krzysztof Zawadka Robotnik gospodarczy

41. Romuald Zawadka Robatnik gospodarczy

42. Wiestaw Zawadka Robotnik gospodarczy

43. Michal Matusiak Robotnik gospodarczy

C

Lp. | Imie i nazwisko Wydziat
Grupa 2

1. Teresa Mikulska WO

2. Mariusz Babik WO

3. Krzysztof Wagrodzki WO

4. Hanna Domarecka WO

5. Zbigniew Wiodarczyk WO

6. Urszula Przybysz WF

7. lwona Mitek WF

8. Joanna Zalewska WF

9. Marta Krél WF

10. Maria Wolska WF

11. Agnieszka Mikulska WF

12. Paulina Zéttowska-Michalik WF

13. Marzena tagowska WF

14. Anna Ulrich-Winiarek KS

15. Marcin tapacz KS

16. Robert Pielak KS

17. Wojciech Zalewski Tl

18. Katarzyna Nowak Tl

19. Slawomir Jakubaszek PPN

20. Klaudia Swigtek-Mucha PPN

21. Maria Tobiasz PPN

22. Tadeusz Zielirski PPF

23. Dominika Sionek PPF

24. Aneta Przychodzka USC

25. Monika Szczypek USC

26. Elzbieta Kowaiska Usc

27. Malgorzata Lussa SO

28. Justyna Wawer SO

29. Dariusz Zajgc WZK

30. Krzysztof Saganek WZK

31. Dorota Opalifiska-Mucha KD

32. Katarzyna Nozdryn-Plotnicka Skarbnik

33. Rafat Drozd Obstuga prawna
34, Cezary Tudek Sekretarz

35. Marzena Swieczak Burmistrz Miasta
36. Michatl Kepka Robotnik gospodarczy
37. Andrzej Stepnicki Robotnik gospodarczy
38. Jarostaw Gorski Robotnik gospodarczy
39. Robert Mikulski Robotnik gospodarczy
40. Szymon Rekawek Robotnik gospodarczy
41. Ewa Zalewska Robotnik gospodarczy
42. Valerij Vereszczagin Robotnik gospodarczy




