ZARZADZENIE NR 313/2020/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie zmian w organizacji i systemie pracy Urzedu Miejskiego w Pabianicach,
spowodowanych stanem epidemii wywolanym zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72020 r. poz. 713, 1378), art. 21 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1282), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, 2112, 2113,
2123, 2157, 2255), w zwiazku z § 22 123 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2316) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.1. W okresie od dnia 28 grudnia 2020r. do odwotania wprowadza si¢ zmiany
w organizacji isystemie pracy Urzedu Miejskiego w Pabianicach zwanego dalej Urzedem,
spowodowane stanem epidemii wywolanym zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu wykonujg na rzecz mieszkancoOw wytacznie zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom w zakresie, o ktorym mowa w § 22
ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazéw 1zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z2020r.
poz. 2316), zwanego dalej rozporzadzeniem oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby Urzedu. Wykonywanie zadan odbywa si¢ w sposob wytaczajacy bezposrednig
obstuge interesantow, z zastrzezeniem ust. 51 6.

3. Swiadczenie pracy przez pracownikoéw nastepuje z zachowaniem wymogéw bezpieczenstwa
okreslonych w § 11 ust. 3 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Obstuga interesantow odbywa sig:

1) za posrednictwem strony internetowej https://obywatel.gov.pl poprzez ePUAP (Elektroniczna
Platforme¢ Ustug Administracji Publicznej);

2) telefonicznie — numery telefonow do poszczegodlnych komodrek organizacyjnych dostgpne sa na
stronie https://bip.um.pabianice.pl w zakladce ,,Urzad Miejski”;

3) droga mailowg na adres: poczta@um.pabianice.pl ;

4) w formie pisemnej, wystanej poczta na adres: Urzad Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-
200 Pabianice lub pozostawionej w pojemniku na korespondencje przy wejsciu do budynku
Urzgdu przy ul. Zamkowej 16.

5. Jezeli przepisy prawa wymagaja osobistego stawiennictwa interesanta w Urzegdzie, nastepuje to
z zachowaniem wymaganych srodkow bezpieczenstwa okreslonych w § 2, po uprzednim umoéwieniu
wizyty — telefonicznie na numery telefonow podane w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia lub
poczta e-mail na adres poczta@um.pabianice.pl.

6. Dostepna jest bezposrednia obstuga kasowa interesantow w budynku Urzgdu przy ul. Zamkowe;j
16, z zachowaniem S$rodkéw bezpieczenstwa, o ktorych mowa w § 2. Zaleca si¢ dokonywanie wptat
finansowych przelewem na rachunek bankowy wskazany w decyzji lub w wykazie rachunkow
bankowych pod adresem: https://bip.um.pabianice.pl/artykuly/19/konta-bankowe.

7. Cotygodniowe przyjecia mieszkancéw przez prezydenta miasta i jego zastgpcOw oraz radnych
Rady Miejskiej odbywaja si¢ wytacznie droga telefoniczng.
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§ 2. 1. Wymagane $rodki bezpieczenstwa podczas wizyty w Urzedzie obejmuja w szczegolnosci
obowigzek:

1) zakrywania ust 1 nosa przy pomocy odziezy lub jej cze¢$ci, maski, maseczki, przytbicy;
2) dezynfekcji rak lub uzywania rekawiczek jednorazowych;

3) poddania si¢ badaniu temperatury ciala termometrem bezdotykowym;

4) zachowania bezpiecznej odleglosci migdzy sobg wynoszacej min. 2 metry.

2. W tym samym czasie w budynku Urzedu moze przebywac 1 interesant / 10 m?> powierzchni
korytarza. Pozostate osoby oczekuja w odlegtosci co najmniej 2 metréw od siebie w holu lub na
zewnatrz budynku.

3. W tym samym czasie w jednym pomieszczeniu w budynku lub przy stanowisku kasowym moze
by¢ obecny tylko jeden interesant.

4. Wizyte w Urzedzie nalezy ograniczy¢ do niezb¢dnego minimum.

5. Ze wzgleddw bezpieczenstwa, osoby wykazujace objawy infekcji drog oddechowych albo
temperature ciata powyzej stanu podgoraczkowego nie beda obstugiwani bezposrednio.

§ 3. 1. W okresie obowigzywania stanu epidemii pracownikowi mozna poleci¢ wykonywanie na
czas okreslony do 3 miesigcy innej pracy niz okre$lona w umowie o pracg, zgodnej zjego
kwalifikacjami na warunkach w okreslonych w art. 3a ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z2020r. poz. 1842,
Z pozn. zm.).

2.Do dnia 17 stycznia 2021r. poleca si¢ pracownikom, oile zakres obowigzkow
1 wykonywanych zadan na to pozwala, wykonywanie pracy zdalnej uwzgledniajac zapewnienie
realizacji zadan, o ktorych mowa w § 22 ust. 4 rozporzadzenia oraz innych zadan niezbgdnych ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu. Praca zdalna jest wykonywana na przemian z praca
w stalym miejscu jej $wiadczenia w terminach okreslonych we wniosku na wykonywanie pracy
zdalnej. Wzor wniosku na wykonywanie pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Do warunkéw $wiadczenia pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy, o ktorej
mowa w ust. 1. Pracownik w kazdej chwili moze zosta¢ wezwany do stawienia si¢ w miejscu statego
$wiadczenia pracy.

4. Rozliczanie pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pabianicach nastepowaé bedzie
na podstawie raportu, wg wzoru okreslonego przez Sekretarza Miasta.

§ 4. Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
zobowigzuje si¢ do utrzymywania calodobowego stalego kontaktu telefonicznego przy pomocy
stuzbowej telefonii komorkowe;.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianic.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 290/2020/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 8 grudnia 2020 r.
w sprawie zmian w organizacji i systemie pracy Urzedu Miejskiego w Pabianicach, spowodowanych
stanem epidemii wywotanym zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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§ 8. Informacje o wprowadzanych ograniczeniach, o ktéorych mowa w § 1 12 podaje si¢ do
publicznej wiadomo$ci w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej Urzedu, atakze przez
wywieszenie ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 313/2020/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 28 grudnia 2020 r.

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
w celu umodwienia wizyty w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

1) Biuro Rady Miejskiej — 42 22 54 651;

2) Sekretariat Prezydenta Miasta — 42 22 54 615;

3) Wydziat Ksiggowosci Budzetowej — 42 22 54 685;

4) Wydzial Podatkow i1 Optat Lokalnych — 42 22 54 646;

5) Wydziat Spraw Spotecznych 1 Gospodarczych — 42 22 54 631, 42 22 54 632; 42 22 54 688;

6) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu — 42 22 54 639;

7) Wydziat Ochrony Srodowiska — 42 22 54 629;

8) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji — 42 22 54 627,

9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — 42 22 54 617,

10) Wydzial Urbanistyki — 42 22 54 638;

11) Wydzial Spraw Lokalowych — 42 22 54 634 (sprawy lokalowe), 42 22 54 633 (dodatki
mieszkaniowe 1 energetyczne);

12) Wydzial Spraw Obywatelskich — 42 22 54 673;

13) Urzad Stanu Cywilnego — 42 22 54 623;

14) Biuro Kart Miejskich — 42 22 54 608;

15) Straz Miejska — 986, 42 22 54 660.

Id: 68ED061A-1B9D-4FF0-8C35-E98FDOBE13D3. podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 313/2020/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 28 grudnia 2020 r.

nazwa komorki organizacyjnej

Prezydent Miasta Pabianic
W migjscu

WNIOSEK

na wykonywanie pracy zdalnej

W celu zapobiegania i przeciwdzialania zakazeniu wirusem SARS-CoV-2 prosze
o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej nw. pracownikom:

Okres .
. Uwagi dot.
wykonywania Zakres powierzonych wyposazenia
Lp. | Imig i nazwisko pracownika | Stanowisko | pracy zdalnej powie y yposaz
zadan stanowiska
(wg grafiku rac
lub od/do) pracy

Uzasadnienie:

podpis 1 piecze¢¢ imienna kierownika komorki organizacyjnej
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