Burmistrz Ztotego Stoku

ZARZADZENIE NR 25%./2021
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU
z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie okresowej zmiany organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku
oraz wprowadzenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania
si¢ wirusa SARS-COV-2 i zwalczaniem COVID-19

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pézn.
zm.) w zwiazku z § 22 i 23 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26.02.2021 r. sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz.U. poz. 447), art. 33 ust. 1 - 3 i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 roku poz.
1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Poczawszy od dnia 15 marca 2021 roku do 28 marca 2021 r. w Urzedzie Miejskim

w Zlotym Stoku wprowadza sie nastepujace ograniczenia w obstudze Interesantow:

1. pomieszczenia Urzedu nie sa dostepne dla oséb przychodzacych zzewnatrz,
z wylaczeniem uzasadnionych przypadkow, na ktore kierownik jednostki wyrazi zgode,

2. pracownicy Urzedu Miejskiego w Ziotym Stoku beda udzielaé¢ informacji na temat
realizowanych ushug publicznych przez telefon +48 74 81 64 164, fax +48 74 81 64
133, za posrednictwem poczty elektronicznej um@zlotystok.pl, strony internetowe;
www.zlotystok.pl, BIP http:/ /zlotystok.biuletyn.net/ oraz platformy ePUAP,

3. obsluge interesantéow w kontakcie bezposrednim ogranicza sie wylacznie do spraw
pilnych - wymagajacych osobistego stawiennictwa, w wyznaczonym miejscu na parterze
budynku,

4. osoby, ktére w najblizszym czasie planuja zatatwi¢ sprawy w Urzedzie, powinny
sprawdzi¢ czy istnieje mozliwos¢ ich realizacji, umowic termin wizyty, zlozyé wymagane
wnioski za posrednictwem platform i stron internetowych, telefonicznie lub przez e-
mail,

S. korespondencja zwrotna nie bedzie wydawania w siedzibie Urzedu, ale bedzie
kazdorazowo przesylana adresatowi na podany przez niego adres,

6. skargi i wnioski przyjmowane beda przez Burmistrza Zlotego Stoku lub upowazniona
przez niego osobe tylko we wtorki, w godzinach od 12:00 do 16:00, po wczesniejszym
telefonicznym lub emailem uméwieniu si¢. W sprawach niecierpiacych zwtoki mozliwy
jest kontakt w innym terminie, po wczesniejszym telefonicznym uméwieniu sie,

7. pisma i dokumenty przyjmowane sa w Urzedzie na parterze w wydzielonym miejscu,

8. platnosci i naleznosci publiczno-prawne (podatki i oplaty) winny byé wnoszone
w formie bezgotowkowej — bankowosci elektronicznej na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego (informacja o numerach kont znajduje sie na stronie BIP Urzedu).

§2
Zakazuje si¢ organizacji na terenie Urzedu Miejskiego jakichkolwiek spotkan, szkolen,
uroczystosci oraz zgromadzen powyzej 5 os6b, z wylaczeniem Zespotu ds. zarzadzania
kryzysowego, komisji i sesji Rady Miejskie;.

§3
1. Pracownikom Urzedu ogranicza sie¢ do minimum prace bezposrednio w budynku
Urzedu poprzez umozliwienie wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych
w § 4-§ 6.
2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.).



§4

1. Pracownik ma mozliwos¢ Swiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19.

2. Zgoda na prace zdalna udzielana jest przez bezposredniego przelozonego oraz
akceptacji burmistrza, na wniosek pracownika stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, w ktorym wskazany jest termin, miejsce i zakres wykonywanej pracy.

3. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy taczacej go
z Pracodawca oraz zakresem obowiazkow:

1) bez uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) z wuzyciem S$rodké6w komunikacji elektronicznej - za pomoca narzedzi
udostepnionych przez Pracodawce lub narzedzi prywatnych za zgoda Pracownika
1bez mozliwosci przetwarzania informacji i danych osobowych prawnie
chronionych oraz bez mozliwosci dostepu do urzedowych baz danych.

§5

1. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownik Urzedu jest zobowiazany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkéow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy, w sposéb ustalony z bezposrednim przelozonym,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce,

4) zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

S) przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zabezpieczenia sprzetu stuzbowego otrzymanego w uzyczenie przed zniszczeniem,
kradzieza, instalacja dodatkowego oprogramowania i dostepem oséb trzecich.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania przed zniszczeniem oraz dostepem do
sprzetu sluzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych
si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim
zamieszkujacymi.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

€6
Pracownik Urzedu Miejskiego na czas pracy zdalnej moze pobieraé dokumenty
(z wylaczeniem dokumentow zawierajacych dane osobowe i inne dane prawnie chronione),
potrzebny sprzet sluzbowy (laptop, tablet, drukarka, itp.) oraz nosniki danych (np. plyta
CD) od Pracodawcy.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§8
Wykonanie Zarzadzenia polecam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Ziotym Stoku oraz pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska.

§9

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia 28 marca 2021 r.




