Zarzadzenie nr 61/2020
z dnia 09.10.2020 r.
Waéjta Gminy Miréw

w sprawie czasowej zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Mirow

W zwigzku zagrozeniem zakazenia koronowuirusem, dziatajgc w oparciu o art. 33 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdz.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ogranicza sie zakres bezposredniej obstugi interesantow przez Urzad Gminy Mirow.
Zatatwianie spraw urzedowych odbywa sie wytgcznie w Punkcie Obstugi Interesanta, przy pomocy
elektronicznych narzedzi komunikacji oraz droga pocztowa.

§2

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Miréw system pracy rotacyjnej poprzez podziat personelu
na dwie odrebne grupy A i B. Kazda z grup swiadczy prace na nastepujgcych zasadach: pie¢ dni
robocze — praca stacjonarna na terenie zaktadu pracy, kolejne pie¢ dni praca zdalna w miejscu
zamieszkania. Kazdy z pracownikow zostanie poinformowany do ktorej grupy zostanie
przyporzadkowany, oraz w jakie dni bedzie odbywac prace w okreslonym trybie.

§3

1. Zakres zadad wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przetozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy tzw. zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na stanowisku
pracy Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie umowg o prace oraz zgodnie z przydzielonym

zakresem czynnosci.

2. Pracownik swiadczac prace zdalna, zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z zawartg
umowa o prace oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika — w tym do:

e terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich realizacjg, z
uwzglednieniem przestrzegania obowigzujacych Pracownika norm czasu pracy,
e odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich przetozonych oraz
Pracownikéw Urzedu Gminy w Mirowie



e odbierania i wysyfania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikow pracy zdalnej na prosbe
przefozonego,

e dbatoéci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie

Pracodawcy,
e wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu i oprogramowania
wylacznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradziezg | zniszczeniem,

e ochrony danych stanowiacych tajemnice organu jakim jest gmina Mirow, Pracodawcy jakim jest
Urzad Gminy w Mirowie przed nieupgrawnionym dostepem os6b  trzecich,
e przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczeristwem obowigzujgcym

u Pracodawcy,

e dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony Danych

Osobowych w Urzedzie Gminy w Mirowie

3. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie papierowej,
Pracownik moze stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy za uprzednig zgoda Pracodawcy lub

bezposredniego przetozonego.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika godziny
rozpoczecia pracy i zakoriczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczgce

przerw w pracy.

5. Praca wykonywana na zasadach okre$lonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrozy

stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo zazadac
stawienia sie Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

7. Pracownik zobowiazany jest wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 pazdziernika 2020 r. do odwotania.

§5

O wprowadzonym niniejszym zarzadzeniu informuje sie pracownikéw i interesantow poprzez jego
publikacje na stronie BIP Urzedu Gminy w Mirowie oraz wywieszenie na drzwiach wejsciowych

budynku Urzedu Gminy w Mirowie.
§6

Traci moc Zarzadzenie Wajta Gminy Miréw nr 49/2020 z dnia 24.08.2020 r.




