Zatgcznik do zarzadzenia Nr 134/2020
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
Procedury postepowania w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa
SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Mosinie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Wytyczne dotycza pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Mosinie oraz interesantow Urzedu Miejskiego
w Mosinie w zakresie regulacji zawartych w rozdziale 2.

§ 2. Od dnia 20 pazdziernika 2020 r. we wszystkich siedzibach Urzedu tj. przy Plac 20 Pazdziernika 1, Plac
20 Pazdziernika 2, Plac 20 Pazdziernika 22 (Gminne Centrum Informacji), ul. Krotowskiego 16 (Straz Miejska
w Mosinie) i ul. Konopnickiej 31 (Referat Oswiaty i Sportu) wprowadza si¢ nastgpujacg organizacj¢ pracy:

1. W siedzibach Urzgdu w godzinach od godz. 6.00 do 17.00 nie moze przebywac wigcej 0sob niz liczba
etatowych pracownikow oraz interesantow Urzgdu w liczbie stanowisk przygotowanych do ich obstugi.

Rozdziat 2.
Postanowienia szczegolowe

§ 3. Wprowadza si¢ bezwzgledny nakaz stosowania maseczek ochronnych lub przytbic we wszystkich
pomieszczeniach wspdlnych i ciggach komunikacyjnych Urzedu oraz zalatwiania spraw poza wlasnym
stanowiskiem pracy i podczas bezposredniego kontaktu z interesantami.

§ 4. Przed wejsciem do siedzib Urzedu pracownik lub interesant jest zobowigzany do:
1. zdezynfekowania rak ptynem do dezynfekcji, umieszczonym w wyznaczonych miejscach,
2. zatozenia maseczki ochronnej lub przytbicy.

§ 5. Obowiagzek uzywania maseczki ochronnej lub przytbicy nie obowigzuje w pomieszczeniach, w ktorych
pracownicy majg wyznaczone stanowiska pracy.

§ 6. 1. Dystans spoteczny pomi¢dzy pracownikami korzystajacymi z ciggéw komunikacyjnych oraz innych
pomieszczen powinien wynosi¢ minimum 1,5 m. Kontakt bezposredni pomi¢dzy pracownikami, ktorzy na co
dzien nie pracuja w jednym pomieszczeniu, powinien trwaé nie wiecej niz 10 minut.

2. Spotkania, w ktorych uczestniczy wiecej osob niz 3, nalezy odbywa¢ w s. 110 budynku przy Pl. 20
Pazdziernika 1, z zachowaniem wymaganych odleglosci.

§ 7. Poruszanie si¢ po terenie siedzib Urzedu nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum
np. zalatwianie spraw stuzbowych w pomieszczeniach poza wyznaczonym stanowiskiem pracy, korzystanie
Z sanitariatow, korzystanie z urzadzen biurowych (kserokopiarka), korzystanie z pomieszczen socjalnych.

§ 8. Wprowadza si¢ zakaz prowadzenia rozmow twarza w twarz w ciggach komunikacyjnych.
§ 9. W pomieszczeniach socjalnych, kuchniach oraz czgsciach wspolnych moze przebywac jedna osoba.

§ 10. Srodki ochrony indywidualnej nalezy stosowaé¢ odpowiednio do zagrozen w miejscu pracy, zgodnie
Z przyjetymi zasadami,
§ 11. Wszystkie spotkania bezposrednie z interesantami lub pomig¢dzy pracownikami nalezy ograniczy¢ do

niezbednego minimum, a organizowane prowadzi¢ z zachowaniem najwyzszych standardow bezpieczenstwa.

§ 12. Preferuje si¢ posrednie zatatwianie spraw interesantow (telefon, e-mail, ePUAP itp.) oraz posredni
kontakt pomigdzy pracownikami (telefon, e-mail lub komunikatory wewngtrzne dopuszczone do
wykorzystywania u pracodawcy).

§ 13. Zatatwianie spraw w Urzedzie z osobistym udziatem interesantoéw odbywa si¢ na szczego6lnych
zasadach:

1. interesant przed wejsciem do Urzgdu zobowigzany jest do dezynfekcji rak i zalozenia maseczki lub
przyltbicy,



2. po zgloszeniu celu wizyty, pracownik Biura Obstugi Interesanta (BOI) lub Straznik miejski, wyznacza
interesantowi miejsce oczekiwania i powiadamia pracownika merytorycznego,

3. pracownik BOI oraz Straznik miejski prowadza podreczng ewidencje obstugiwanych osob. Ewidencja
powinna zawiera¢ date, imi¢ i nazwisko klienta oraz jego telefon kontaktowy, oznaczenie referatu zatatwiajacego
sprawe i nazwisko pracownika Urzedu dokonujacego obstugi klienta w danym dniu,

4. pracownik whasciwy do zafatwienia sprawy po zatozeniu SOI kontaktuje si¢ osobiscie
w BOI lub w innym wyznaczonym miejscu z interesantem. Jesli zatatwienie sprawy wymaga dtuzszego pobytu
interesanta w budynku Urzedu, pracownik wskazuje miejsce zalatwienia sprawy oraz informuje o zakazie
swobodnego poruszania si¢ po korytarzach Urzedu,

5. po zatatwieniu sprawy pracownik odprowadza interesanta do wyjscia z budynku Urzedu,
6. stolik i miejsce obstugi jest dezynfekowane po kazdej wizycie interesanta,
7. wszystkie porecze, klamki, stanowiska pracy oraz sanitariaty odkazane s3 minimum raz dziennie.

§ 14. W czasie zagrozenia epidemiologicznego ogranicza si¢ podréze stuzbowe do niezbednego minimum.
Podczas delegacji pracownik stosuje ogdlne zasady bezpieczenstwa higieniczno-sanitarnego.

Rozdzial 3.
Zasady pracy w pomieszczeniach przechodnich

§ 15. Pomieszczenia przechodnie to: pokoj 107 - sekretariat, Biuro Obstugi Interesanta, pokdj 104, 105 -
Referat Organizacyjny.

§ 16. Stanowiska pracy w pomieszczeniach przechodnich nalezy wyposazy¢ w:
1. ptyn do dezynfekcji rak,

2. rekawiczki jednorazowe,

3. maseczke,

4. przytbice.

§ 17. Przebywanie oso6b nie wykonujacych pracy w pomieszczeniach przechodnich nalezy ograniczy¢
do niezbednego minimum.

§ 18. Wprowadza si¢ zakaz przebywania w pomieszczeniach przechodnich 0s6b oczekujacych
na spotkania lub na przybycie pracownika merytorycznego do zalatwienia sprawy.

§ 19. W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ przebywania w pomieszczeniu razem z osobg wykonujaca
w nim pracg¢ nalezy bezwzglednie stosowa¢ dystans spoteczny, co najmniej 1,5 m.

§ 20. W przypadku, gdy w trakcie wykonywania pracy W pomieszczeniach przechodnich znajdujg si¢ inne
osoby rekomenduje si¢ stosowanie dodatkowych srodkéw SOI takich jak rgkawiczki, maseczka lub przytbica
przez osoby wykonujace w tych pomieszczeniach prace stata.

Rozdzial 4.
Reagowanie w przypadku pogorszenia stanu zdrowia

§ 21. W przypadku nagtego pogorszenia stanu zdrowia, ktorego objawy mogg wskazywac na zachorowanie
na COVID-19 nalezy:

1. powiadomi¢ kierownictwo Urzedu,

2. odizolowac osobg chora,

3. powiadomi¢ pogotowie ratunkowe o zdarzeniu oraz przekaza¢ informacje o objawach choroby,
4. przyjac zasady postepowania okreslone przez stuzbe zdrowia i stuzby Sanepidu.

Rozdzial 5.
Praca zdalna

§ 22. Dopuszcza si¢ w Urzedzie Miejskim w Mosinie realizacj¢ przez pracownikow obowigzkoéw
pracowniczych przez $wiadczenie pracy w formie pracy zdalnej (pracy poza siedzibg Urzedu).



§ 23. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez pracodawce
polecenia w formie pisemnej lub na wniosek pracownika, przy uwzglednieniu zachowania wtasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz zapewnienia ciaglosci realizacji
powierzonych zadan.

§ 24. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowigzani sa do biezacego prowadzenia
harmonogramu pracy w podlegtej im komorce, w zakresie pracy zdalnej.

§ 25. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejnosci wobec:

1) wczesniejszego przebywania pracownika w rejonach wysokiego ryzyka, wtym w sytuacji powrotu
pracownika z wyjazdu zagranicznego z rejonu dotknigtego transmisja wirusa,

2) pracownika, ktory kontaktowat si¢ z osoba chorg na COVID-19,

3) pracownika, ktorego osoby z najblizszego otoczenia, w szczegolnosci wspotzamieszkujacy, kontaktowaty sie
Z osobg chorg na COVID-19,

4) pracownika, ktorego odpowiednie stuzby skierowaly do odbycia kwarantanny.

§ 26. 1. W zwiazku z ograniczonymi zasobami sprzetowymi oraz z uwagi na konieczno$¢ zagwarantowania
cigglosci pracy Urzedu, polecenia lub wnioski dotyczace wykonywania pracy zdalnej beda rozpatrywane
w pierwszej kolejnosci dla pracownikéw wymienionych w§ 25.

2. Pracownik skierowany na kwarantanng¢ zwraca si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej do
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy z wnioskiem o umozliwienie pracy zdalnej we wskazanym
okresie, ktory nie moze by¢ dtuzszy niz czas przebywania na kwarantannie.

3. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek Burmistrzowi wraz z adnotacja, czy popiera wniosek
pracownika, z zastrzezeniem zapiséw § 28.

4. Bezposredni przetozony lub Sekretarz Gminy informuje pracownika o decyzji Burmistrza.

5. Pracownik jest zobowigzany poinformowac bezposredniego przetozonego oraz Inspektora ds. kadr i ptac
0 zakonczeniu kwarantanny, a takze o jej skroceniu lub przedtuzeniu.

6. Za czas pracy zdalnej przystuguje pracownikowi wynagrodzenie, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
wynagradzania.

§ 27. Niedopuszczalne jest $wiadczenie pracy zdalnej w przypadku skierowania przez lekarza lub Sanepid
do izolacji domowej i usprawiedliwienia nieobecno$ci zwolnieniem lekarskim w zwigzku z objawami
chorobowymi.

§ 28. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywania jezeli:
1) pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do skutecznego wykonywania pracy,
2) rodzaj wykonywanej pracy pozwala na jej zdalne wykonywanie.

2. Zgode na wykonywanie pracy zdalnej wydaje Burmistrz lub jego Zastepcy.

3. Zgoda na prace zdalng nie jest rownoznaczna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych poza siedziba
pracodawcy oraz zgodg na wynoszenie sprzetu komputerowego. Zgody te nalezy uzyskac odrebnie, zgodnie z pkt
| ust. 5 oraz pkt XVI ust. 6 Zatacznika nr 1 (Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych) do Zatacznika do Zarzadzenia Nr IN.0050.84.2019 Burmistrza Gminy Mosina
zdnia 17 maja 2019r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych
osobowych oraz stosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania
danych osobowych.

§ 29. Pracownik pracujacy w formie zdalnej jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji czynnosci
i przesytania go kazdego dnia, po zakonczonej pracy, do bezposredniego przetozonego (wzér karty ewidencji
pracy stanowi zatacznik nr 1 do procedur). W celu ewidencji czasu pracy, w okresie pracy zdalnej, pracownik
kazdego dnia fakt rozpoczgcia i zakonczenia pracy zgtasza wysytajac wiadomos$¢ na wskazany w poleceniu pracy
zdalnej lub we wniosku 0 umozliwienie pracy zdalnej, adres e-mail.



§ 30. 1. Zadania do wykonania w ramach pracy zdalnej zleca pracownikowi jego bezposredni przetozony.
Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy lub indywidualny rozklady czasu pracy. Zabrania sig¢
wykonywania zadan w godzinach nadliczbowych oraz w godzinach nocnych bez wyraznego pisemnego
polecenia pracodawcy. Brak takiego polecenia uwaza si¢ za brak zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych
lub w godzinach nocnych.

2. Jezeli do pracy zdalnej niezbgdny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik zgtasza w formie
pisemnej do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwos¢ zabrania ich do domu na czas wykonywania pracy
zdalnej. Prosba powinna zawiera¢ wyszczegolnienie dokumentow/akt sprawy/teczek, ktore zostang wyniesione
z Urzedu, z podaniem informacji czy sg to oryginaly, czy kopie oraz w jakiej liczbie zostaty skopiowane (spis
zdawczo-odbiorczy). Kierownicy referatow/biur przechowuja spisy, o ktorych mowa w poprzednim zdaniu.

3. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ bezposredniemu przetozonemu, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

§ 31. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci
powierzonego mu sprzgtu, bezposredniego przetozonego lub pracownika Zespotu Informatykow.

§ 32. 1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng z wykorzystaniem sprzetu shluzbowego. Zabronione jest
korzystanie ze sprzetu prywatnego. Sprzgt stuzbowy wydawany jest pracownikowi przez Administratora
Systemu Informatycznego, na podstawie odregbnej zgody, o ktorej mowa w § 28 ust. 3.

2. Pracownik ma obowigzek dbatosci o powierzony sprzet oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie
po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy.

3. Z powierzonego sprzgtu mozna korzysta¢ wytacznie w celach stuzbowych. Zabronione jest udostepnianie
sprzetu wykorzystywanego do pracy zdalnej, innym osobom.

4. Pracownik jest zobowigzany do dbania o bezpieczne przetwarzanie danych, w tym danych osobowych,
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Urzgdu Miejskiego w Mosinie.

5. Pracownicy, ktory otrzymali sprzet przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nie wykonujg pracy
w formie zdalnej sa zobowigzani do niezwlocznego zwrotu powierzonego sprzgtu.

§ 32. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika §wiadczacego pracg w formie pracy zdalnej, odbywa si¢ na
podstawie ewidencji czynnosci, o ktorej mowa w § 29.

§ 33. W zwiazku z konieczno$cig realizacji zadan zespolowych, pracownicy wykonujacy prace zdalna, moga
by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach.

§ 34. 1. Pracownik wykonujacy pracg zdalna jest zobowiazany do przestrzegania przepisow okreslajacych
warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

2. Pracownik zgtasza wypadek przy pracy za posrednictwem poczty elektronicznej, sms lub telefonicznie
bezposredniemu przetozonemu, Sekretarzowi Gminy lub Inspektorowi BHP.

§ 35. Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do stawienia si¢ w siedzibie pracodawcy
w czasie wykonywania pracy zdalnej, nie dotyczy to osob bedacych w kwarantannie.

§ 36. Szczegdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy zdalnej lub we
wniosku 0 umozliwienie pracy zdalnej (wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2, wzor wniosku
0 umozliwienie pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 3).

§ 37. 1. Tracg wazno$¢ wnioski o umozliwienie pracy zdalnej, w ktorych nie wskazano terminu zakonczenia
wykonywania pracy zdalnej. Pracownicy, ktorzy ztozyli takie wnioski przed wejsciem w Zycie niniejszego
zarzadzenia, sg zobowigzani do zlozenia wnioskoOw o umozliwienie pracy zdalnej na druku stanowigcym
zatagcznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Wnioski zlozone przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia, w ktorych wskazano termin
zakonczenia pracy zdalnej, zachowuja swoja waznosc.

3. Osoby realizujace prace zdalng w czasie wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia sg zobowigzane do
ewidencjonowania czynno$ci oraz zglaszania rozpoczgcia izakonczenia pracy, zgodnie z zapisami § 29.
Zgloszenie rozpoczecia i zakoficzenia pracy nalezy wysyta¢ na adres poczty elektronicznej bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza Gminy.



Rozdzial 6.
Osoby skierowane na kwarantanne

§ 38. 1. Pracownicy skierowani na kwarantann¢ przez odpowiednie stuzby, ktérzy nie wykonuja pracy
zdalnej, opisanej w rozdziale 5, s zobowigzani w terminie 3 dni od zakonczenia kwarantanny do przedtozenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

2. Do oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dotaczy¢ decyzje/zaswiadczenie Panstwowego
Inspektora Sanitarnego o poddaniu kwarantannie lub inny dokument potwierdzajacy obowigzek poddania
kwarantannie.

3. Wskazane wust.1i2 dokumenty sa niezb¢dne do przedtozenia ich w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych oraz wyptaty wynagrodzenia chorobowego Iub zasitku chorobowego za czas odbywania
kwarantanny.






