ZARZADZENIE Nr 74/2020
WOJTA GMINY KONSTANTYNOW
z dnia 4 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia okreslonych ograniczen w pracy
Urzedu Gminy Konstantynow.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwiazku art. 3 ust. 1 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1842) oraz §24 ust. 5 i §24a rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1758, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
1. W zwigzku z sytuacja epidemiologiczng na terenie kraju i koniecznoscia zapobiegania,
przeciwdzialania i zwalczania COVID-19, majac na wzgledzie dobro mieszkancdéw oraz
odpowiedzialnos¢ pracodawcy za stan bezpieczenstwa w zakladzie pracy, z dmiem
9 listopada 2020 r. do 4 grudnia 2020 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce ograniczenia
w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Konstantynow, zwanego dalej Urzedem:
1) wylacza si¢ bezposrednig obsluge interesantow;
2) zawiesza si¢ obshuge kasy Urzedu;
3) wprowadza si¢ ograniczenie liczebnosci pracownikdéw przebywajgcych rownoczesnie
na terenie Urzedu poprzez wprowadzenie:
a) zasady - | pracownik w pokoju,
b) naprzemiennego cotygodniowego ruchomego czasu pracy (z podzialem na 2 stale
grupy pracownikow) w nast¢pujgcych godzinach:
- I grupa — praca w Urzedzie od 7.30 do 12.30 oraz 3 godz. — praca zdalna,
-II grupa — 3 godz. praca zdalna oraz praca w Urzedzie
od 13 do 18.00.

2. Przez ,prace zdalna” rozumie si¢ wykonywanie pracy przez pracownikéw Urzedu poza
siedzibg Urzedu.

3. Obsluga interesantéw odbywa si¢ w statych godzinach wynikajgcych z Regulaminu Pracy
Urzedu.

§2

1. Zaleca sig¢, aby pokoje wspotuzytkowane przez pracownikow I i IT grupy byly przez nich
wietrzone, na co najmniej 5 minut przed zakonczeniem pracy (uchylenie okna i drzwi),
a aparaty telefoniczne 1 inny sprzet po ostatnim uzyciu zdezynfekowane.

2. Kontakty bezposrednie pomiedzy pracownikami w ramach danej grupy nalezy ograniczaé
do niezbgdnego minimum, z zachowaniem bezwzglednego obowigzku zaslaniania
twarzy.

3. Nalezy bezwzglgdnie przestrzega¢ punktualnosci przy opuszezaniu Urzedu przez I grupe
pracownikéw i  przybyciu do Urzedu II grupy pracownikéw, aby nie dochodzilo
pomiedzy nimi do kontaktéw bezposrednich.



§3

W wyjatkowych sytuacjach, przy zalatwianiu spraw, ktérych charakter wymaga
osobistego kontaktu interesanta z pracownikiem merytorycznym badz Wojtem, zatatwienie
sprawy odbywa si¢ przy zachowaniu pelnych zasad bezpieczenstwa, po wczesniejszym
kontakcie telefonicznym lub poprzez poczte elektroniczng.

§ 4

Kazdy bezposredni kontakt pracownika z interesantem wymaga odnotowania w rejestrze.
§5

1. W ramach pracy zdalnej pracownik w szczegdlnosci:

1) zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) pozostaje do telefonicznej dyspozycji pracodawcy;

3) podnosi umiejetnosei i kwalifikacje poprzez np. poprzez korzystanie ze szkolen
dostgpnych na portalu ,Akademii  Wspdlnoty”, dostgpnych  materialéw
szkoleniowych, prenumerowanej przez Urzad prasy prawnej, korzystanie z portali
prawnych (LEX);

4) analizuje, weryfikuje 1 uzupelnia dokumentacj¢ zwigzang z ochrona danych
osobowych (dotyczy w szczegdlnosci wzorow klauzul informacyjnych 1 Rejestru
Czynnosci Przetwarzania Danych),

5) porzadkuje dokumentacje, przygotowuje niezbgdne analizy, zestawienia, raporty,
projekty dokumentow,

2. Zobowigzuje si¢ kazdego pracownika, do takiej organizacji pracy na stanowisku, aby
przetwarzanie danych osobowych odbywalo sie

w Urzedzie, a praca zdalna opierala si¢ co najwyzej na kopiach/wyciagach dokumentow

zawierajacych dane zanonimizowane lub spseudonimizowane.

3. Zabrania siec wykorzystywanie oryginaléw dokumentéw w pracy zdalnej (wynoszenia
dokumentow poza siedzibe Urzedu).
§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie znajdujg
wewnetrzne procedury obowigzujgce w Urzedzie oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

§7

Ogloszenie o wprowadzonych ograniczeniach w pracy Urzedu podaje si¢
do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy oraz
soleckich tablicach ogloszen.

§8
Nadz6r nad organizacja pracy poszczegdlnych stanowisk zleca si¢ bezposrednim
przelozonym pracownikow.

§9

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 listopada 2020 r.
/-/ Wojt Romuald Murawski



