ROA.0050.24.2020

ZARZADZENIE NR24/2020
WOJTA GMINY PARYSOW

z dnia 1 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Parysow pracy zdalnej oraz nowych zasad
przyjmowania interesantow

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych  rozwigzaniach  zwiazanych  z  zapobieganiem,  przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19. innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.). art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z zagrozeniem choroba COVID-19 wprowadzam tryb pracy zdalnej dla
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Parysow z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

2. Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy. w tym w szczegdlnosci do odbierania
telefonow i odpisywaniu na e-maile w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.

3. Wykonywanie pracy zdalnej wprowadza si¢ od 1 kwietnia 2020 r. do odwotania.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu 1 zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje Woijt
Gminy 1 Zastgpca Wojta, wydajgc pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktorego
wzor stanowi zalacznik do zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi
Polecenia pracy zdalnej uwzglednia si¢, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy
zdalnej w szczegdlnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentow w postaci papierowej stanowigcych akta
spraw;

3) zadan wymagajacych dostepu do systemow informatycznych Urzedu Gminy Parysow
dostepnych wylgcznie w wewngtrznej sieci teleinformatycznej Urzedu lub wydzielone;j
sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych:

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

2. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé¢ prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy.



§ 3. 1. Wprowadzam tryb pracy rotacyjnej w Urzedzie Gminy Paryséw polegajacy na
pelnieniu przez zespoty pracownikow dyzurow w siedzibie Urzedu Gminy.

2. Sklad zespolow bedg ustalane przez Wojta Gminy Parysow lub przez Zastepce Wojta
i obejmowac beda kolejno wszystkich pracownikow Urzedu Gminy.

§ 4. 1. Wprowadzam zakaz przyjmowania interesantow przez pracownikow Urzedu Gminy
Parysow z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach pilnych interesanci beda przyjmowani przez osoby, o ktérych mowa w § 3
ust. 1.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




