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w sprawie wprowadzenia ograniczen w wykonywaniu zadar przez Urzad Miasta i Gminy

Piaseczno oraz okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Piaseczno

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. Uz 2021 r., poz. 1372 ze zmianami) oraz na podstawie §21 i §22 rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczer, nakazéw i zakazéw w zwiazku z
wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 poz. 861 ze zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

We wszystkich lokalizacjach Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno wprowadzam nastepujace
ograniczenia w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta i Gminy Piaseczno:

1. Urzad Miasta i Gminy Piaseczno bedzie czynny od poniedziatku do piatku
w godzinach 8:00 - 16:00, za wyjatkiem Strazy Miejskiej.

2. Obstuga interesantow bedzie prowadzona:

a. bezposrednio, w zakresie nizej wymienionych spraw:

» sprawy z zakresu ewidencji ludnosci: dowody osobiste, meldunki itd. (Wydziat WSO)- po
uprzednim umowieniu wizyty przez internet — www.piaseczno.eu lub bezposrednio
z ograniczong iloscig 0sob,

» sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego — po uprzednim telefonicznym umdéwieniu
wizyty; zapisy pod numerem telefonu (22) 70 17 637; (zapisywanie nie dotyczy
sporzgdzania aktow zgonu)

» przyjmowanie wptat (kasa) — bez koniecznosci umawiania (kolejkomat), konsultacje,
wyjasnienia dot. wysokosci podatkéw (Wydziat Finansowy),

» odbiér dokumentéw i inne sprawy po uprzednim umoéwieniu wizyty z pracownikiem
Urzedu

Interesant po wejsciu do budynku Urzedu bedzie zobowigzany do zdezynfekowania rak i/lub
zatozenia jednorazowych rekawiczek i maseczki ochronnej.

b. zaposrednictwem kanatéw elektronicznych (e-puap)

telefonicznie:

Wydziat Urbanistyki i Architektury —(22) 70-17-551

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami —(22) 70-17-553

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Rolnej — (22) 70-17-540

Wydziat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (22) 70-17-517 lub 518

Wydziat Finansowy — (22) 70-17-508; (22) 70-17-510

Wydziat Inwestycji Drogowych i Inzynierii Ruchu — (22) 70-17-675 (sprawy Iniynierii
ruchu) ; (22) 70-17-656 (sprawy inwestycyjne)
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Wydziat Utrzymania Infrastruktury i Transportu Publicznego — (22) 70-17-686

Wydziat Inwestycji — (22) 70-17-667 lub (22) 70-17-668

Wydziat Gospodarki Odpadami —(22) 70-17-537

Wydziat Spraw Spotecznych - (22) 70-17-646

Wydziat Swiadczed Spotecznych - (22) 70-17-581 (w sprawach funduszu
alimentacyjnego); 70-17-559 lub 568 (w sprawach swiadczer 500+ i 300+); 70-17-569 lub
574 (w sprawach swiadczen rodzinnych)

Wydziat Utrzymania Terendéw Publicznych —(22) 70-17-652.

Wydeziat Polityki Mieszkaniowej — (22) 70-17-592 lub (22) 70-17-586

Wydziat Ksiegowosci Budzetowej — (22) 70-17-616

Wydziat Spraw Obywatelskich — (22) 70-17-600

Urzad Stanu Cywilnego — (22) 70-17-637

Wydziat Kadr i Administracji — (22) 70-17-575, (22) 70-17-577

Referat Zamdwien Publicznych - (22) 70-17-655

Referat Polityki Mobilnosci i Transportu (22) 70-17-684

Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Przeciwpozarowej — (22)
70-17-538

Referat Innowacji Miejskich — (22) 726-80-43

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych - (22) 756-20-08

Biuro Promocji i Kultury — (22) 70-17-650

Biuro Rady Miejskiej —(22) 756-93-86

Samodzielne stanowisko ds. polityki energetycznej — (22) 70-17-660

Samodzielne stanowisko ds. rozwoju i polityki gospodarczej 515-001-112

Straz Miejska - (22) 750-21-60.

Sktadanie pism, wnioskéw itp. do Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno bedzie odbywac sie
droga pocztowa lub poprzez wrzucenie dokumentéw do wystawionych w tym celu
oznaczonych skrzynek, w poszczegdlnych lokalizacjach lub w przypadku koniecznosci
uzyskania potwierdzenia zfozenia dokumentu - bezposrednio w punkcie obstugi
kancelaryjnej.
Osobisty odbior przygotowanych dokumentoéw, decyzji, zaswiadczen itp. bedzie mozliwy
tylko po telefonicznym umowieniu terminu, w wyznaczonym miejscu w poszczegolnych
lokalizacjach.

§2
Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Urzedu okreslaja, ktorzy
z podlegtych im pracownikow majg mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej tzn. spetniajg
warunki okreslone w art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych i po uzyskaniu zgody
odpowiednio Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika kierujg ich na prace zdalna.
Kierujac pracownikéw na prace zdalng, kierownicy poszczegdlnych jednostek zobowigzani
s3 do pozostawienia w trybie pracy stacjonarnej co najmniej jednej osoby
z jednostki, ktéra bedzie zobowigzana do telefonicznej obstugi interesantéow.
Skierowanie na prace zdalng powinno mie¢ forme pisemna. Wzér polecenia wykonywania
pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Polecenie wykonywania pracy zdalnej nalezy kazdorazowo przekazac¢ do Wydziatu Kadr i
Administracji.



5. Zpracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do sporzadzenia sprawozdania i przestania go
do bezposredniego przetfozonego, ktéry przekaie zbiorcze sprawozdanie z jednostki
organizacyjnej (za okresy tygodniowe) do Wydziatu Kadr i Administracji.

Wzdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Z pracy zdalnej wytaczeni sg nizej wymienieni pracownicy realizujacy zadania niezbedne
do zapewnienia pomocy obywatelom oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno, z uwagi na brak mozliwosci ich
wykonywania w ramach pracy zdalnej:

» pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego,
» pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich,
» pracownicy fizyczni: dozorcy, robotnicy gospodarczy, sprzataczki, konserwatorzy itp.

§3
1. Wprowadza sie obowigzek zakrywania przez pracownikéw ust i nosa przy pomocy
maseczek, przytbic lub potprzytbic podczas poruszania sie po czesciach wspdlnych Urzedu
jak rowniez przy obstudze interesantéw i poza swoimi stanowiskami pracy.
2. W pomieszczeniach, w ktorych pracuje wiecej niz jedna osoba, decyzje o obowigzku
zakrywania ust i nosa podejmuje kierownik danej jednostki organizacyjnej.

§4
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.91.2020 z dnia
28.12.2020 r. w sprawie wprowadzenia ograniczen w wykonywaniu zadan przez Urzad Miasta
i Gminy Piaseczno oraz okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Piaseczno.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

RMISTRZ

v Piaseczno



zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr
ADK.0050.1%. 2022

URZAD MIASTA | GMINY PIASECZNO

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu

(imie i nazwisko pracownika — jednostka organizacyjna)

$wiadczenie pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej w okresie

Potwierdzam mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej przez ww. 0sobe: ....occeevvvceecrice e
(podpis bezposredniego przetozonego)

zatacznik nr 2



JEDNOSTKA ORGANIZACYINA

ZA OKRES (okres tygodnia)

do zarzadzenia nr
ADK.0050/% 2022

SPRAWOZDANIE Z WYKONYWANIA PRACY ZDALNE)J

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

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

Imie i nazwisko
pracownika

Poniedziatek

Sroda

dat

Czwartek Pigtek
data data

podpis kierownika
jednostki organizacyjnej




