-~ BURMISTRZ JASIEHIA

wred. fnbuskie ‘ L "

Zarzadzenie Nr 0050/20a/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 17 marca 2020r. "

W sprawie okresowej zmiany organizacji pracy Urze¢du Miejskiego w Jasieniu

Na podstawie att. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z §8 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 13 marca
2020r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia

epidemicznego (Dz.U. z 13 marca 2020r. poz. 433) art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 1. 0

szezeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j.Dz.
U. 22020 r. poz. 374) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (t.j. Dz.
U. 22019 1. poz. 1040 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastgpuje: '

§1.1. W zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego  wynikajacego  z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 zmieniam
organizacje pracy Urzedu Miejskiego w Jasieniu od 17 marca 2020 r. do odwotania
‘W sposob nastqpujqcy: o R -

1) wszelkie sprawy bgdace w zakresie kompetencji Burmistrza Jasienia nalezy zatatwiaé
w pierwszej kolejnosci droga elektroniczng poprzez kontakt telefoniczny, mailowy.
" oraz za posrednictwem platformy ePUAP. Szczegélowe informacje zawarte s3 W
‘zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia lub na stronie www.jasien.com.pl
© 2) ograniczona zostaje bezposrednia, osobista obstuga klientéw wytacznie do spraw w
- zakresie: L
a) ewidencji ludnosci,
b) dowod6w osobistych,
¢) sporzadzania aktow zgonu,
d) biezacej rejestracji aktow urodzenia. - : : ,
3) wszelkie dokumenty nalezy dostarczy¢ droga pocztowa lub osobiécie do skrzynki
znajdujacej sie Urzedzie Miejskim przy drzwiach wejsciowych, o
4) wszystkie sprawy wyjatkowe wymagajace osobistego udziatu - strony nastgpuja
poptzez wczesniejsze telefoniczne umowienie si¢ na spotkanie z pracownikiem
Urzedu. ' ’ ‘

2. Kasa Urzedu Miejskiego w Jasieniu zostaje zamknieta do odwolania. Wszelkie platnosci
moga byé dokonywane przelewem na indywidualny numer rachunku bankowego lub na
rachunck bankowy. Szczegélowe informacje zawarte sa w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. '

3. Dotychczasowe: ‘cotygokdniowe ,poniedziatkowe", . bezposrednie spotkania -
7 Burmistrzem zostaja zawieszone. Burmistrz Jasienia bedzie petnit dyzur telefoniczny
w kazdy poniedzialek od godz. 14.00 do 16.00.

4. Zakazuje organizacji na terenie Urzedu Miejskiego w Jasieniu jakichkolwiek spotkan,
szkolen, uroczystosci, zgromadzen powyzej 5 0sdb, z wylaczeniem Zespohu ds.
zarzadzania kryzysowego. - ' ‘ :



iam

§ 2.1. W zwiazku z zagrozemem chorobg COVID 19 wprowadza si¢ wykonywame pracy |
- w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalneJ dopuszcza si¢ w okresie od dnia 17 marca 2020 r. do '
- odwolania.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeeiu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalneJ podejmuje k1erown1k -

jednostki po uprzednim ztozeniu wniosku przez pracownika i akceptacji_ kierownika
referatu — wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia. ‘
2. Wniosek pracownika o ktérym mowa w § 3 ust.1 przed decyzjg kierownika jednostki
akceptuje kierownik referatu pod Wzglf;dem terrmnu zakresu zadan i mozhwosc1
wykonywania pracy zdalne;.
3. Zakres zadan nie moze obejmowac:
1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

2) zadan wymagajacych doste;pu do dokumentow w posta01 paplerowej stanow1qcych B o

akta spraw;

3) zadan wymagajacych dostepu do systemow informatycznych Urzedu Miejskiego
dostepnych Wquczme w wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu Miejskiego

. w Jasiéniu lub wydzwloneJ sieci telemformatycznej centralnych reJestrow
panstwowych

4) zadat zw1qzanych z bezposrequ obstuga khenta

4. Kierownik jednostki wydaje pracownikowi na pimie polecenie pracy zdalnej. Wzér

polecenia pracy stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Kierownik referatu monituje polecong pracownikowi prace zdalna.

6. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jasieniu do skladania
codzierinych raportéw z wykonania pracy zdalnej klerown1kow1 referatn w formie
ustalonej przez kierownika. , e

7. Szczegbtowy zakres wykonywanych czynnos01 zostanie Wyszczegolmony w ew1den031 -
pracy zdalnej co stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

8. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zgodnie z zasadami bezpleczenstwa
1h1g1eny pracy. L | : \

§4 Wykonanie zarzadzenia pow1erzam Sekretarzow1 Gmmy oraz klerowmkom referatow
Urzedu Miejskiego w J asieniu. ,
§5. Informacje o zmianie organizacji pracy Urzedu M1ejsk1ego W Ja31en1u nalezy

niezwlocznie przekazac pracowmkom Urzedu.

§6. Zarzqdzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nir 1 do

Zarzadzenia Nr 0050/20a/2020
Burmistrza Jasienia

z 17 marca 2020 r.

INFORMACJA DOTYCZACA DANYCH KONTAKTOWYCH ORAZ PEATNOSCI
ELEKTRONICZNYCH

Wykaz numerow telefonow w Urzedzie Miejskim w Jasieniu:

Kasa 168 457-88-69
Biuro Podawcze ‘ ‘ 68 457-88-96
Referat Obywatelski ) B 68 457-88-77
UsC - T | 68457-88-76
Rada Migjska | | 68 457-88-75
Sekretariat | [
68 457-88-72
Burmistrz | | T 605324555
Z-ca Burmistrza, Sekretarz  [68457-88-T8
570716711
| Promocja i Pozyskiwanie Funduszy . ;
‘Fundusz sotecki | 68457-88-70
Uttzymanie Porzqdku i Czysto$ci w Gminie ; ‘
Kadry i Place - | 68 457-88-80
Infrastruktura techniczna | : 168 457-88-87
Podatki . 68 457-88-86
B | | 68 457-88-85
Skarbnik | B 68 457-88-84
Ksiegowos$¢ o§wiatowa : 68 457-88-60
Ksiegowos$¢ budzetowa - |
‘ 68 457-88-82
Informatyk | , | 68 457-88-90
Stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen pordatku od towaréw i .
ustug ' ,
Stanowisko ds. ksiggowosci naleznosci niepodatkowych oraz 6845788 83
egzekucji
Stanowisko ds. Zieleni ochrony zabytkow o
68 457-88-81

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony przyrody : 68 457-88-74




Stanowisko ds. planowanla przestrzennego ‘ : : 68 4'57_ 8892
Kierownik Referatu Gospodarowama Mieniem Komunalnym | 68 457-88-95
Planowania Przestrzennego i Infrastruktury

Stanowisko  ds. proﬁlaktyk1 uzaleznien, ochrony zdrowia,

organizacji pozarzadowych i spraw spotecznych: 68 457-88-88
Stanowiskb ds. $wiadczen rodzinnych 68 457-88-97
Kierownik Referatu Spraw Socjalnych |68 457-88-98
Stanowisko ~ ds.. funduszu = alimentacyjnego i  dodatkow | 68 457-88-99
mieszkaniowych : ' '

- KierOwnik’Referatu Os’wiaty Kultury i Sportu

- Stanowisko ds. osw1aty, kultury i sportu ' 68 457-88-91

- stanow1sko ds. kardr 1 ptac w oswiacie

M-GOPS | 68 371-06-67

Wykaz numeréw rachunkow bankowych na ktére nalezy dokonywac  platnosci

- podatki (z wyjatkiem
podatku od Srodkéw
transportowych)

- indywidualne rachunki bankowe wskazane w decyzjach
podatkowych (osoby fizyczne) oraz w zawiadomieniu o -
nadaniu 1ndyw1dua1nego rachunku bankowego (osoby
prawne)

- oplata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

- indywidualne rachunki bankowe wskazane w
zawiadomieniu o wysokosci oplaty

- podatek od Srodkow
transportowych

rachunek bankowy: 48 1020 5460 0000 5702 0005 9931

- czynsze, dzierzawy,
uzytkowanie wieczyste,
przeksztalcenle uzytkowanla
wieczystego w prawo
wlasno§ci, raty za wykupiony
lokal, oplata skarbowa i inne

rachunek bankowy: 48 1020 5460 0000 5702 0005 9931 |




Zatgcznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 0050/20a/2020 - -
- Burmistrza Jasienia
"~z 17 marca 2020 .

.......... P
Urzad Miejski
~w Jasieniu

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA PRACE ZDALNA

Dzialajac w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w “celu  przeciwdziatania
koronawirusowi (Dz.U.2020.374) w zw. z art. 207 kp wnosz¢ o wydanie zgody na
swiadczenie w dniach ..o, pracy zdalnej.

- Informuje, Zze moj charakter pracy nie wymaga codziernej obecnosci w siedzibie urzedu a
 obowiazki pracownicze zobowigzuje sig wykonywac z ewidencjg czasu pracy, w miejscu
mojego zamieszkania.

Zadania wraz z terminem ich wykonania uzgodriiq z bezpoérednim pfzeloZonym. Dodatkowo
pozostaje w dyspozycji, celem zlecania mi innych biezacych spraw za posrednictwem poczty
- elektronicznej, komunikatora i telefonu. ' : ' :

Zakres wykonywanych czynnosci :

Jednoczeénie o§wiadczam, Ze zobowigzuje sig:
a) -stosowaé do zalecert BHP dot. pracy zdalnej wskazanych przez pracodawce
b) przestrzegaé czasu pracy i w godzinach pracy urzedu pozostawaé w dyspozycji
pracodawcy pod telefonem i adresem e-mail .................... DU erehinhanhesiis
' ¢) informowaé  bezposredniego *  przelozonego o  wszelkich przeszkodach
" uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej.

Ponadto jestem $wiadom, ze: _
_a) pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za nalezyte przestrzeganie obowigzkow i
" powinnosci pracowniczych wynikajacych ze. wszelkich regulacji obowiazujacych u
Pracodawcy i/lub z przepiséw powszechnie obowigzujacych. ‘
b) pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utratg, uszkodzenie lub-
zuzycie rzeczy znajdujacych si¢ w miejscu zamieszkania pracownika
¢) zdalne $wiadczenie pracy poza zakladem pracy w sposéb niezgodny z ustaleniami .
moze zostaé uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i potraktowane jako
nieusprawiedliwiona = nieobecno$¢ = w - pracy ze wszystkimi - konsekwencjami -
- przewidzianymi w kodeksie pracy. ’
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d) ponosze pelng odpowiedzialno$¢ za nalezyte przestrzeganie obowia(zkowki' powinnosci ;

pracowmczych wynikajgcych z wszelkich regulacji obow1qzuja,cych u Pracodawcy
i/lub z przepisow powszechme obowigzujgcych.

Nadmieniam, ze. nie bede wnioskowaé o zwrot kosztéw zuzycia energii elektrycznej
wykorzystywanej przez urzgdzenia w mlejscu zamleszkama oraz o zwrot  kosztéw
abonamentu 1nternetowego '

cesvessessssr e ersen s,

] (podpls)

........................

podpis kierownika referatu .



Zakacznik nr 3 do v
Zarzadzenia Nr 0050/20a/2020

_ Burmistrza Jasienia o
z 17 marca 2020 1.

" Pieczg

....................................

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z zagrozeniem ZakaZehia wirusem COVID=19 niniejszym polecam
Pani/u wykonywanie pracy w trybie zdalnym. '

Praca bedzie wykonywana — za Pani/a zgoda- w miejscu zamieszkania z

zachowaniem zasad BHP.

Wyznaczam Pani okres pracy zdalnej od................do ..o
w dniach pracy biura Urzedu Miejskiego w Jasieniu = w godzinach zgodnie z Regulaminem
Pracy Urzedu Miejskiego. Forma potwierdzenia rozpoczecia pracy jest wystanie wiadomoscei
e-mail : ,Zglaszam gotowos¢é do rozpoczecia pracy w dnit......ooeenenn. ” na adres
e-mail...oooiniieinniin, (w przypadku braku mozliwosci wiadomo$¢ z telefonu sms).
W celu weryfikacji wykonania uzgodnionych i wykonanych zadan jest sktadanie codziennych
raportéw z wykonania pracy zdalnej kierownikowi referatu w formie ustalonej przez

kierownika.

Jednoczesnie zastrzegam ze, w razie potrzeby, na polecenie przelozonego, bedzie
Pani zobowiazana stawi¢ si¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego lub udaé si¢ w podroz
stuzbowa. ‘

Szczegoty pracy zdalnej zostahq z Panig omowione przez przetozonego.

Powierzenie pfacy zdalnej moze zosta¢ w kazdym czasie odwolane lub
wydluzone — w zaleznosci od potrzeb pracodawcy lub okolicznosci przewidzianych
przepisami prawa R - o '

(podpis)

Podstawa prawna: art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych /Dz.U. z 2020r. poz. 374/ '



Zalgcznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr 0050/20a/2020
Burmistrza Jasienia

z 17 marca 2020 r.

- EWIDENCJA PRACY ZDALNEJ

Referat ......cicovenviiuiiiainiiininienicniinn veeieerineibassritiaenes Urzad Miejski w Jasieniu -

Nazwisko i imi¢

Data' , I , | _ Zakres WykohyWanych czynnoéci

.............................

(podpis)



