Zarzadzenie nr 55/2020
Burmistrza Kamienia Pomorskiego
z dnia 14 kwietnia 2020 r.

w sprawie okreslenia procedur i ustalen w zakresie profilaktyki i koniecznosci
podejmowania dzialan zapobiegawczych przed rozprzestrzenianiem wirusa SARS-CoV-2
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2 2019 r., poz. 506 ze zm.) w zwigzku z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 10 kwietnia
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 658). zarzadzam:

§ 1. Organizacje i porzadek pracy Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim w czasie
obowigzywania ograniczen wprowadzonych rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 10
kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w
zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

§ 2. Maksymalnie ogranicza si¢ kontakt pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskiego z interesantami.

§ 3. Wstrzymuje si¢ przyjgcia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw.

§ 4. Wstrzymuje sie przyjecia uczniéw na staze.

§ 5. Podstawowg formg komunikowania si¢ interesantéw z Urzedem Miejskim w Kamieniu
Pomorskim jest droga e-mail, e-PUAP i telefoniczna. Dane kontaktowe znajduja si¢ na stronie
www.bip.kamienpomorski.pl

§ 6. Ustala si¢ organizacj¢ pracy Biura Obstugi Interesantow oraz Sekretariatu Urzedu:

1) korespondencj¢ dostarczong przez operatoréw pocztowych ewidencjonuje sig
1dostarcza si¢ do poszczegolnych komorek organizacyjnych nastepnego dnia
roboczego (po uptywie 24 godzin od przyjecia korespondencji), pamigtajac, aby
na korespondencji odnotowane zostaty prawidtowe daty wplywu,

2) korespondencj¢ sktadang przez interesantow w skrzynce podawczej znajdujace;
si¢ przy wejsciu glownym do budynku Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim umieszcza si¢ w kopertach, na kopertach odnotowuje sie date
wplywu, ewidencjonuje i dostarcza do poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
nastgpnego dnia roboczego (po uptywie 24 godzin od przyjecia korespondencii),
pamigtajac, aby na korespondencji odnotowane zostaty prawidlowe daty wptywu,

3) pracg wykonuje si¢ w rekawiczkach jednorazowych,

4) podejmuje si¢ niezbedne dziatania w celu zabezpieczenia korespondencji przed
dostgpem do niej 0s6b nieuprawnionych.

§ 7. Platnodci na rzecz Gminy Kamien Pomorski nalezy realizowaé na rachunki bankowe.
Informacje o numerach rachunkéw znajdujg sie na stronie www.bip.kamienpomorski.pl

§ 8. Zawiesza si¢ udzial we wszystkich szkoleniach.

§ 9. Do niezbgdnego minimum ogranicza si¢ wszystkie podréze stuzbowe.

§ 10. W miar¢ mozliwosci organizacyjnych i technicznych, biorgc pod uwage charakter
realizowanych zadan i zakresy czynnosci, przewiduje si¢ mozliwos¢ pracy zdalnej pracownikow
Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim.

§ 11. Pracownik wykonujacy zadania w ramach pracy zdalnej ma obowigzek stawié sie
na wezwanie pracodawcy do siedziby Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim w kazdym




czasie (w godzinach pracy), w celu realizacji zadan wymagajacych obecnosci pracownika
w miejscu pracy. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w biezacym kontakcie
telefonicznym i mailowym z bezposrednim przetozonym. Przetozeni odpowiadaja za ustalenie
harmonogramu pracy zdalnej oraz nadzér nad realizacjg zadan z uwzglednieniem kryterium
rownego obcigzenia pracg. Pracujacy zdalnie zobowigzani sa do zachowania szczeg6lnej troski
w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach pracy poza siedziba

Urzedu.

§ 12. Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim podejmuje decyzje
co do umozliwienia poszczegdlnym pracownikom pracy zdalne;j.
§ 13. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim do:
1) biezgcego monitorowania stron internetowych m.in. Gléwnego Inspektora

2)

3)

4)
)

6)

Sanitarnego: www.gis.gov.pl Ministerstwa Zdrowia: www.gov.pl/koronawirus
oraz Panstwowej Inspekcji Pracy: www.pip.gov.pl, a nastepnie stosowania si¢ do
publikowanych, aktualnych wytycznych,

biezacego odbierania poczty kierowanej na stuzbowe skrzynki poczty
elektroniczne;,

ograniczenia przemieszczania si¢ po Urzedzie Miejskim do niezbednej potrzeby
zwigzanej z realizacjg zadan oraz zaleca si¢ komunikowanie si¢ ze sobg poprzez
korzystanie w mozliwie szerokim zakresie z poczty elektronicznej (e-mail) oraz
telefonicznie,

unikania spotkan nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych,

codziennego i systematycznego wietrzenia pomieszczefi, w ktérych wykonywana
jest praca,

dezynfekcji rak przy kazdorazowym wchodzeniu do Urzedu Miejskiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.




