ZARZADZENIE NR 340/2020
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

W sprawie podjecia dziatan w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywolanej nim
choroby zakaznej

Na podstawie art.33 ust. 1, 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 z p6zn. zm.Y) oraz art. 19 ust. 1i2 pkt lustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz.U.z2019r. poz. 1398 z pozn. zm.?) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na uwadze utrzymujacy si¢ stan epidemii (Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca
2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii - Dz. U. 22020 . poz. 491),
W zwigzku z rosnacg w powiecie kamiennogorskim liczbg zakazen i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2
wprowadzam nastgpujace rozwigzania w Urzgdzie Miasta Kamienna Gora;

1) w celu zapewnienie organizacyjnej oraz finansowej ciggtosci funkcjonowania Urzgdu Miasta powotane zostajg
dwa Zespoty sposréd pracownikéw, ktére wykonujg swoja prace na nastepujacych zasadach:

a) Zespoty przebywaja w siedzibie Urzgdu Miasta naprzemiennie w okresach dwu i trzydniowych,

b) w czasie, kiedy cztonkowie Jednego Zespotu przebywaja w siedzibie Urzedu Miasta, cztonkowie drugiego
Zespotu pozostajg w domach oraz wykonujg swoje obowiazki stuzbowe zdalnie,

¢) podzial na Zespoty powierzam kierownikom poszczegolnych komoérek organizacyjnych, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy Sekretarzowi Miasta,

2) wejscie do budynku Urzedu Miasta odbywa si¢ na nastgpujacych zasadach:

a) W czasie godzin pracy zamkniete pozostaje gtéwne wejscie do Ratusza itylko po uprzednim kontakcie

telefonicznym  z merytorycznym pracownikiem wpuszczone zostajg osoby w sprawach niecierpigcych
zwloki,

b) klucze do wejscia pozostajg w dyspozycji Sekretarza Miasta i Kierownika Wydziatu Organizacyjnego lub
wyznaczonych przez nich oséb,

¢) zamknigta zostaje kasa Urzedu Miasta,
d) wyjscia stuzbowe z budynku odbywaja si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach,
e) zabrania si¢ zamawiania przesytek prywatnych na adres Urzedu Miasta,

f) funkcjonowanie Urzedu Miasta zostaje dostosowane do aktualnej sytuacji, a mieszkancy winni by¢
informowani i zachgcani do ograniczenia kontaktéw bezposrednich i zatatwiania spraw telefonicznie,
mailowo lub za posrednictwem platformy ePUAP, a takze dokonywaé wptat przelewami elektronicznymi,

g) w przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy przyjecie petenta odbywa si¢ w holu
gtéwnym Urzedu Miasta,

h) kontakt pomigdzy pracownikami powinien odbywac si¢ w miar¢ mozliwosci telefonicznie lub mailowo;
3) w zakresie ochrony danych osobowych obowigzuja nastgpujace zasady:

a) pracownik wykonujacy prace zdalnag zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych wynikajacych zRozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz innych szczegétowych przepisow odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych,
a takze procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych obowiazujacych
w Urzgdzie Miasta Kamienna Géra,

! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. 22020 r. poz. 1378)
2 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2020 r. poz. 148, 284, 374, 695
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do tego aby:
" Oprogramowanie zainstalowane na komputerze byto legalne posiadajace licencje,
~na sprzgcie komputerowym powinno by¢ zainstalowane aktualne Oprogramowanie antywirusowe,
= jezy pracownik wysyta pocztg e-mail dane osobowe - plik z tymi danymi powinien by¢ szyfrowany,

-~ pracownik wysylajac poczta e-mailowg zaszyfrowane pliki nie moze w Jjednej wiadomosci wysytaé hasta
do tego pliku,

- jezeli pracownik przenosi dane na zewnetrznym nosniku pamieci (CD/DVD, pendrive, zewngtrzny dysk
twardy) dane te réwniez powinny by¢ zaszyfrowane,

=jezeli pracownik pracuje na dokumentach zawierajacym dane osobowych - pliki powinny byé
zabezpieczone przed dostgpem innych domownikéw.,

¢) pracodawca na potrzeby pracy zdalnej udostepnit pracownikom wirtualng szyfrowang sie¢ VPN do facznosci
zwewngtrzng siecig Urzedu. Pracownikowi nie wolno udostgpniaé¢ hasta do sieci osobom trzecim,
nieuprawnionym;

4) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujg nastepujace zasady:
a) pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do stosowania zasad BHP, ktére zostaty uregulowane

W przepisach powszechnie obowigzujacych oraz w Regulaminie Pracy obowigzujagcym w Urzedzie Miasta;

b) pracownik ma prawo z3daé od pracodawcy ustalenia, czy warunki korzystania z urzadzen elektronicznych
przy wykonywaniu pracy zdalnej sg zgodne z Wymogami dotyczacymi BHP,

¢) pracownik jest zobowigzany natychmiast powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, wrazie gdy warunki
pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego,

d) pracownik zobowigzany jest do kontrolowania oraz do uniemozliwienia dostgpu do sprzetu komputerowego
osobom trzecim. Sprzet komputerowy, okablowanie powinny si¢ znajdowaé poza zasiggiem dzieci i innych
0s6b, ktére moglyby ulec wypadkowi, a takze uszkodzi¢ urzgdzenie.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta.

§ 3. Niezastosowanie sie do niniejszego zarzadzenia skutkowaé bedzie pociagnieciem do odpowiedzialnogci
porzadkowej wg przepiséw Kodeksu pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem §1 pkt 2, ktéry wchodzi w zycie z dniem
26 pazdziernika 2020 r. i obowigzuje do odwolania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwotania.

Z up. RMISTRZA
MIASTA VWM{A
ZASTHL VS T RZA

Adam Blicharski
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