ZARZADZENIE NR KW.120.10.2020
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ w Urzedzie Gminy Darlowo COVID-19 oraz

wprowadzenia ramowych zasad organizacji pracy zdalnej.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.713),
w zwigzku zustawg zdnia 2 marca 2020r. o szczegélnych zasadach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374, z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje: Wprowadza si¢ nizej wymienione
zasady zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 w Urzedzie Gminy Dartowo oraz zasady
organizacji pracy zdalnej w urzedzie;

§ 1. 1. Urzad Gminy otwarty jest dla interesantow w nast¢pujacych godzinach:
- poniedziatek w godz. 7.30 - 15.30
- od wtorku do piatku w godz. 7.00 - 15.00

2. Interesanci przyjmowani sa w punkcie podawczym na parterze budynku.

3. W punkcie podawczym stosowane sg $rodki ochrony osobistej, tj. r¢kawiczki, maseczki, przyltbice oraz
srodki dezynfekc;ji.
4. Podczas obstugi wymagane jest, aby interesanci mieli zaslonigte usta i nos.

5. Interesanci powinni pozostawia¢ dokumenty w skrzynce (zawieszonej na $cianie budynku) lub w punkcie

podawczym.

6. Zaleca sig, aby pracownicy urzedu, tylko w wyjatkowych sytuacjach, po telefonicznym uzgodnieniu
z interesantem lub pracownikiem punktu podawczego, schodzili (zabezpieczeni w Srodki ochrony osobistej) na hol

urzedu w celu bezposredniego kontaktu z interesantem.

7. W przypadku wyjatkowo koniecznej, bezposredniej wizyty interesanta w pokoju urzednika, nalezy przyjaé
interesanta bezposrednio W swoim pokoju, bez zbednego jego oczekiwania

w korytarzu.

8. W przypadku koniecznos$ci wejscia interesanta z punktu podawczego do biura urzedu, nalezy pamigtaé, aby

miat on zmierzong temperature, obowigzkowo maseczke zakrywajgca nos i usta oraz zdezynfekowane dtonie.

9. Pracownik punktu podawczego, w celu kompetentnej obslugi interesanta, kontaktuje si¢ telefonicznie

z pracownikiem urzedu, w celu uzgodnienia sprawy lub prosi urzednika o przyjscie do punktu podawczego.

10. Kierownicy Referatoéw sa zobowiazani zorganizowaé tak prace na poszczegolnych stanowiskach, aby
pracownicy wydziatu zastepowali siebie. W innym przypadku pracownik punktu podawczego bedzie kontaktowat

si¢ z Kierownikiem Referatu (réwniez na jego telefon komoérkowy).

§ 2. 1. Wprowadza si¢ obowigzek ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktow pracownikow w pracy.
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2. W celu zapewnienia komunikacji zaleca si¢ wykorzystywanie korespondencji mailowej i kontaktow

telefonicznych.

§3.1. W celu przeciwdziatania COVID-19 Wojt moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania, zwang dalej ,,praca

zdalng”.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony w obowigzujagcym
harmonogramie pracy, zadan okreslonych w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania, przy uzyciu
sprzetu stacjonarnego bedacego wilasnosciag pracownika lub sprzgtu mobilnego w postaci laptopa bedacego

wlasno$cig pracodawcy.

1) W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika godziny rozpoczecia

1 zakonczenia pracy ani zakres obowigzkdéw pracowniczych.

2) Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych pracownikowi danych,

z jednoczesnym zapewnieniem braku dostgpu do nich os6b nieupowaznionych.

3) Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych

1 higienicznych warunkéw pracy.

4) W trakcie wykonywania pracy zdalnej kontakt z pracodawcg powinien odbywac si¢ za  pomoca  $Srodkow

komunikacji elektronicznej, w szczego6lnosci poprzez e-maile oraz  rozmowy telefoniczne.

§ 4. 1. Wykonanie przez Pracownika pracy zdalnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez Pracodawce lub osobe
upowazniong, polecenia w formie harmonogramu pracy i przestanie go droga mailowa na skrzynki wszystkich

pracownikow urzedu.

2. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za zapewnienie cigglosci pracy podlegtych komorek

organizacyjnych i skonsultowanie harmonogramu ich pracy w systemie pracy zdalnej.
3. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejnosci wobec:
1) Pracownika, ktory kontaktowat si¢ z osobg chorg na COVID-19 lub zarazong wirusem SARS CoV-2;
2) Pracownika, w stosunku do ktérego moga zaistnie¢ inne przestanki zwigzane COVID-19;
3) Indywidualnej decyzji Pracodawcy.

4. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane Pracownikowi w sytuacji zwigkszonego ryzyka,

w szczegoblnosci zwigkszenia zachorowan.

5. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy na kazde wezwanie

Pracodawcy.

§ 5. 1. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej Pracodawca winien

uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczego6lnosci nie obejmowat:
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1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do systemow informatycznych dostepnych wylacznie w wewnetrznej sieci

teleinformacyjnej lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych.

§ 6. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ przerwane w trybie natychmiastowego wykonania ze wzgledu na

zapewnienie cigglosci pracy Urzgdu Gminy Darlowo. Polecenie takie przekazywane jest telefonicznie przez

inspektora ds. Kadr.
§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Darlowo.

§ 8. Traci moc zarzagdzenie KW.120.1.2020 Wojta Gminy Dartowo z dnia 2 kwietnia 2020 roku.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Dartowo

Elektronicznie podpisany
przez Radostaw Gtazewski

Radoslaw Glazewski
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