ZARZADZENIE Nr 38/2021
BURMISTRZA PISZA
z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Piszu
w zwiazku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.), § 21 i § 22 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca
2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz.512), zarzadzam, co nast¢puje:

o)

10.

§1.
Wprowadzam z dniem 23 marca 2021 r. na okres do 9 kwietnia 2021 r. ograniczenia
w wykonywaniu zadan o charakterze publicznym w Urzedzie Miejskim w Piszu,
zwanym dalej ,,Urzedem”.
W okresie, o ktérym mowa w ust. 1, wykonywane b¢da wytacznie zadania niezbedne
do zapewnienia pomocy interesantom, przy czym Urzad bedzie $wiadczyl ustugi
w stopniu ograniczonym, tzn. z zastosowaniem kontaktu telefonicznego
i elektronicznego.
Godziny pracy Urzg¢du nie ulegaja zmianie.
Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, wykonywane beda w sposob wylaczajacy
bezposrednig obsluge interesantow, z zastrzezeniem ust. 5-10.
Urzad w okresie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie zamknigty dla interesantow.
W celu zalatwienia wylacznic spraw pilnych, interesanci beda kontaktowal sig
wlasciwym wydziatem Urzedu lub inng komorka organizacyjna albo wiasciwym
pracownikiem w celu uméwienia wizyty w Urzedzie na konkretng godzing.
Kontakt telefoniczny i mailowy do Urzedu, wydziatéw i innych komérek oraz do
wlasciwych pracownikéw podany jest do publicznej wiadomosci na stronie BIP
Urzedu.
W przypadkach zwigzanych z koniecznoscia osobistego przybycia do urzedu, w tym
w szczegolnosci w celu zatatwienia spraw w Urzedzie enumeratywnie wymienionych
w § 21 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia okrelonych ograniczen, nakazow i zakazoéw w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii, po telefonicznym, e-mailowym lub innym sposobie umowienia wizyty
albo godziny spotkania, wiasciwy pracownik Urzedu wyjdzie do drzwi gléwnych
Urzedu i przejdzie z interesantem do wlasciwego pokoju w celu zatatwienia sprawy.

O tym, czy sprawa jest pilna do zalatwienia i wymaga wizyty interesanta w Urzedzie

i kiedy do nie dojdzie, decyduje bezposrednio wiasciwy pracownik Urzedu lub jego

przelozony.
Po wejsciu do Urzedu nalezy zdezynfekowac r¢ce oraz zachowac bezpieczny odstep
od pracownika Urzgdu w wymiarze minimum 1,5 metra 1 poczeka¢ w miejscu

wskazanych przez pracownika na odbior dokumentu.




§ 2.
Zaleca si¢ zatatwianie wszelkich spraw za posrednictwem operatora pocztowego, poczty
elektronicznej na adres pisz@home.pl w postaci skanu dokumentu podpisanego odrecznie
albo dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym, a gdy jest to mozliwe za
posrednictwem systemu ePUAP.
§3.
1. W okresie od 23 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 r. pracownicy Urzedu wykonuja
pracg zdalng, z zastrzezeniem § 4.
2. Polecenie pracy zdalnej wydawane jest pracownikom:
1) naprzemiennie;
2) jednorazowo na okres nie dtuzszy niz 14 dni roboczych;
przez pracodawcg lub osob¢ przez niego upowazniong.

§ 4.

Z zakresu pracy zdalnej wylaczam pracownikow realizujacych w Urzedzie zadania niezbedne
do zapewnienia pomocy obywatelom, realizowane przez Urzad, o ktérych mowa w § 21 ust. 4
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowicnia okreslonych
ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii oraz inne zadania
niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu, ktérych wykonywanie jest
niemozliwe w ramach pracy zdalne;j.

§5.
1. Naczelnicy Wydziatéw Urzedu sa zobowigzani do:

1) przekazywania do Wydziatu Organizacyjnego Urzedu informaciji pisemne;j
o osobach wykonujacych prace zdaing i wylaczonych z pracy zdalnej w okresie od
23 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 I.;

2) zapewnienia ciaglosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie
wydziatu;

3) nadzorowania rezultatéw wykonywanej w kierowanym przez siebie wydziale
pracy zdalnej;

4) przekazania zadan pracownikowi, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu
pracy, a w szczegblnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku
dobowego oraz $rednio 5 dniowego tygodnia pracy;

5) nadzorowania i dokumentowania rezultatow wykonywanej przez pracownika
pracy zdalnej.

2.Naczelnicy Wydziatéw Urzedu odpowiadajg za biezaca wspdtprace i utrzymywanie statego
kontaktu z pracownikiem.

§ 6.
1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng:
1) jest zobowigzany do takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie czynnosci
wykonywane w jej ramach przebiegaty w spos6b niezaklécony i nie naruszaty
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obowigzujacych przepisow prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na ich
podstawie;

2) jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalym kontakcie
telefonicznym z przetozonym lub podlegtymi pracownikami;

3) nie moze podejmowaé pracy zdalnej w miejscach, w ktorych osoby postronne
moglyby uslysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé si¢ z fragmentami
wykonywanej pracy;

4) jest zobowigzany wykorzystywa¢ wylacznie stuzbowe programy 1 systemy
udostgpnione przez pracodawce;

5) jest zobowigzany zapewni, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace,
w szczegllnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera lub smartfona oraz
zapewni¢ prace z dokumentami w spos6b uniemozliwiajacy wglad;

6) jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegblnoscei
danych osobowych, jest zobowigzany do odpowiedniego ich zabezpieczenia,
W szczegllnosci hastem. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ dane osobowe,
niezaleznie od ich charakteru, nawet Jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy
e-mail;

7) nie moze zabiera¢ oryginaléw dokumentéw papierowych lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy. Jezeli do pracy zdalnej jest niezbedny dostep do dokumentdw
papierowych, dokumenty te sg skanowane do systemu dziedzinowego i obstugiwane
zgodnie z zasadami wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

8) jest zobowiazany zglaszaé niezwlocznie wszelkiego rodzaju problemy zwiazane
z mozliwoscig zapewnienia ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujaca
procedurg postgpowania przy naruszeniach;

9) jest zobowigzany do wykorzystywania powierzonych narzgdzi i materiatéw wytacznie
do celow zwigzanych z wykonywang praca zdalng oraz do ich ochrony przed
uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, przed nieuprawnionych uzyciem.

2. Pracownik, ktéremu wydano polecenie wykonywania pracy zdalnej, kazdorazowo na
zgdanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, jest obowigzany stawié sie
w siedzibie pracodawcy.

§7.
Pracownikow przebywajacych na terenie zakladu pracy obowigzuje rezim sanitarny
i obowigzek przestrzegania wdrozonych procedur bezpieczeristwa.

§8.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 marca 2021 r.
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