Z.0050.14.2022
Zarzadzenie Nr 14/2022
Woéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie wykonywania czynnosci pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

Na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2022 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczeh, nakazow
i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2022 r., poz. 149) oraz art. 33
ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz.
1372)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Do dnia 28 lutego 2022 r. polecam wykonywanie pracy zdalnej pracownikom Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie, ktoérzy majg takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajgce na ww. forme
pracy oraz stosowanie przez kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych zasad
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu oraz Zarzadzeniu Nr 103/2021 Wodjta Gminy
Gietrzwatd z dnia 10 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w
Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 2.

1. Dokumenty jawne i powszechnie dostepne mogg znajdowac sie w dyspozycji pracownika
poza miejscem pracy, z zachowaniem zasad obiegu dokumentow (ewidencja wptywow).
Inne materiaty niezbedne do wykonywania pracy zdalnej mogg by¢ udostepniane w
formie informatycznej za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowe;.

2. Oryginaty dokumentéw wptywajgcych do Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie (w tym dowody
ksiegowe), po ich dekretacji, sg przekazywane kierownikom komoérek organizacyjnych
wykonujgcych prace w Urzedzie lub osobom je zastepujgcym i wykonujgcym prace
w Urzedzie.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, za posrednictwem szyfrowanych potgczen
odpowiedniego  oprogramowania lub  komunikatora przekazujg pracownikom
merytorycznym wersje informatyczng dokumentéw w plikach PDF lub edytowalnych, jesli
wymaga tego zakres realizowanych zadan.

4. Do dokumentéw przestanych w sposob wskazany w pkt 3 nie stosuje sie wymogdw
dotyczgcych ujmowania w spisach, rejestrach, ewidencjach, opisu merytorycznego
kontroli formalnej i rachunkowej oraz akceptacji w formie pisemnej adnotacji
umieszczanej
na dokumencie. Brak adnotacji o czynnosciach nie wstrzymuje realizacji zdarzen
objetych dokumentem.

5. Czynnoéci, o ktérych mowa w pkt 4 winny by¢ uzupetnione przez odpowiednich
pracownikéw na oryginatach dokumentéw w najblizszym mozliwym terminie.

§ 3.

Praca zdalna pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie odbywa sie pod nadzorem
kierownikbw komorek organizacyjnych Urzedu, a samodzielnych stanowisk pracy pod
nadzorem Wojta.



§ 4.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gietrzwatd

/-l Jan Kasprowicz



