Zarzadzenie nr 4/03/2020
Dyrektora Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek
z dnia 13 marca 2020 roku

w sprawie podjecia dzialan w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa
SARS-CoV-2 i wprowadzeniem na terenie kraju stanu epidemicznego

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
0 szczegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID - 19, innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych V) ( Dz.U.
2 2020 r., poz.374 ) Dyrektor Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek zarzadza, co nastepuje:

1.

§1

W zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywotanej nim choroby
zakaznej polecam wdrozenie nastepujgcych dziatan w czasie godzin urzedowania
Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek :

- z toalet na pierwszym pietrze oraz na drugim pigtrze mogg korzysta¢ wylacznie
pracownicy GZOJ oraz dyrektorzy gminnych jednostek o$wiatowych oraz Ztobka,

- wyjazdy pracownikéw na szkolenia i konferencje zostajg odwolane, natomiast
pozostale wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostaja do decyzji Dyrektora GZOJ lub
0soby przez niego upowaznionej,

- odwotane zostajg wszystkie wydarzenia i spotkania z podmiotami zewnetrznymi,

- funkcjonowanie GZOJ zostaje dostosowane do aktualnej sytuacji i objete jest
specjalnymi procedurami,

-za posrednictwem strony internetowej informuje sie i zacheca mieszkancéow do
ograniczenia kontaktow bezposrednich i zatatwiania spraw telefonicznie, mailowo lub
za posrednictwem platformy ePUAP, a takze dokonywania wptlat przelewami
elektronicznymi,

-kontakty pomigdzy pracownikami powinny odbywaé sie w miare mozliwosci
telefonicznie oraz za posrednictwem systemu EZD-PUW lub mailowo.

W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub petenta wystapily objawy
zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb postepowania:

dang osobg nalezy odizolowaé od pozostatych poprzez umieszczenie w wyznaczonym
pomieszczeniu GZOJ; nadzér nad ta osoba przejmuje osoba upowazniona przez
Dyrektora GZOJ; w miar¢ mozliwosci nakazuje sie¢ osobie odizolowanej ubranie
odpowiedniej maseczki zabezpieczajacej. Rownolegle lub niezwlocznie powiadamia sie
Powiatowa Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w Strzelcach Opolskich o zdarzeniu
1 postepuje Scisle wedtug jej zalecen.

Jezeli dojdzie do zdarzenia, o jakim mowa w ust.2, nalezy natychmiast zdezynfekowa¢
miejsce wykonywania jej pracy, tj. przetrze¢ srodkiem dezynfekcyjnym jej biurko,
porecze krzesta, klawiaturg, obudowe komputera, a pomieszczenie, w ktorym
przebywala wywietrzyc.

§2

Od 16 marca 2020 roku pracownicy GZOIJ pracuja zdalnie, wedtug sporzadzonego
harmonogramu. Dopuszcza si¢ przekazanie telefonicznie lub pocztg elektroniczng
pracownikowi powiadomienia o poleceniu wykonywania pracy zdalnej.

Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik podpisuje Oswiadczenie, ktérego
wzOr stanowi zalacznik do zarzadzenia.



3. Ewidencj¢ czasu pracy zdalnej — przedstawia sie pracodawcy na koniec okresu
rozliczeniowego, na podstawie Karty Pracy Zdalnej.

§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na Tablicy Ogloszen Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek.
Pracownicy GZOJ potwierdzajg pisemnie zapoznanie si¢ z Zarzgdzeniem.

§4

Niezastosowanie si¢ do postanowieri zarzadzenia skutkowaé bedzie pociagnigciem pracownika
do odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepiséw Kodeksu pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i obowiazuje do odwolania.
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wzor oswiadezenia

do Zarzadzenie nr 4/03/2020

Dyrektora Gminnego Zarzadu Obslugi Jednostek
z dnia 13 marca 2020 roku

Strzelce Opolskie, dnia ..........ccovvveiiiiininennnnn.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z podje¢ciem pracy zdalnej, os§wiadczam, ze w okresie wykonywania
tej pracy:

1) jestem Swiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych gromadzonych przez

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Gminny Zarzad Obstugi Jednostek w Strzelcach Opolskich, ul. Watowa 5, 47 — 100
Strzelce Opolskie (dalej: GZOJ) upowaznieni sg wyltacznie jego pracownicy;

nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych nosnikéw przekazanych mi przez GZOJ
oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych
0s0b trzecich;

zachowam dane GZOJ w poufnosci, a wszelkie notatki bede przechowywal/a
zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu;

zapiszg wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez GZOJ lub na
odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewnetrznym przez GZOJ udostepnionym;

nie bed¢ kopiowaé/zapisywaé¢ danych stuzbowych na niezabezpieczone/
prywatne pendrive’y i inne nos$niki zewnetrzne;

mam $wiadomo$¢, ze komputer, telefon i inne no$niki przekazane mi przez GZOJ stuza
wylacznie do pracy shuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez
nadzoru informatyka, nie bede korzysta¢ ze stuzbowego sprzgtu w innych celach niz te
Zwigzane Z praca;

komputer oraz nosniki udostgpnione przez GZOJ zabezpieczg w odpowiedni sposob
przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie
wytycznymi pracodawcy;

bede przestrzega¢ zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikow
przekazanych mi przez GZ0OJ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami,
w tym w szczegdlnodei zgodnie z wytycznymi i obowigzujacymi regulaminami;
zobowigzuje sie¢ zwrocié powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde
zgdanie GZOJ, a dokonywane w innej formie niz elektroniczna notatki, projekty pism
zwigzane z praca zdalng, zawierajace dane osobowe pracownikéw GZOJ lub
obstugiwanych przez niego gminnych jednostek o§wiatowych i Ztobka, zobowigzuje
si¢ niszczy¢ na biezgco.

Podpis pracownika:



