ZARZADZENIE NR 0050.46.2020
BURMISTRZA STAPORKOWA
z dnia 19 marca 2020r.

w sprawie szezeg6lnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim
w Staporkowie majgcych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem
COVID-19.

Na podstawie art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040, 1043, 1495 i 2245), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szezegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
poz. 374) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§ 1 W zwigzku z zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem COVID-19, w okresie
od 20 marca 2020 r. do odwolania, wprowadzam szczegélne rozwigzania w zakresie organizaciji
pracy w Urzedzie Miejskim Stgporkowie, minimalizujgee zagrozenie dla zdrowia publicznego.

Rozdzial 2

Zasady polecania wykonywania pracy zdalnej
§ 2 1. Pracownikowi Urzgdu Miejskiego w Staporkowie — zwanemu dalej pracownikiem —
mozna poleci¢ wykonywanie, przez czas oznaczony nie dluzszy niz 14 dni roboczych, pracy
okreslonej w umowie o prac¢ poza miejscem jej stalego wykonywania, zwanej dalej pracg
zdalng.
2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej nastgpuje w szczegdlnosci w przypadku,
gdy pracownik z uwagi na charakter rozpoznania wskazuje na konieczno$é odsuniecia
pracownika od aktywnosci zawodowej w stalym miejscu wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prace.
3. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nastepuje
po spelnieniu nast¢pujgeych warunkow:
1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich
stalego wykonywania;
2) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniajgce staly
kontakt z pracodawca.
4. Do wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu pracodawcy
upowazniam naczelnika wydzialu lub kierownika referatu Urzgdu Miejskiego w Staporkowie.
5. Naczelnik lub kierownik, o ktérym mowa w ust. 4, sg zobowigzani do:
1) zapewnienia cigglosci 1 prawidlowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie wydzialu
lub referatu;
2) utrzymywania stalego kontaktu z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng;
3) przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prac¢ zdalna, udzielania informacji
merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie

norm czasu pracy;



4) nadzorowania i dokumentowania rezultatow wykonywanej przez pracownika pracy zdalnej;
5) niezwlocznego informowania Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu organizacyjno-
administracyjnego o kazdym przypadku wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej.

6. Polecenie wykonywania pracy zdalnej Naczelnikowi wydzialu lub Kierownikowi Referatu
wydaje Sekretarz Gminy.

7. Kierownik Referatu organizacyjno-administracyjnego prowadzi rejestr osob z dostgpem do
pracy zdalnej stanowigcy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial 3

Ograniczenia sposobu przemieszezania i komunikowania si¢ w miejscu pracy
§ 3 1. Pracownik w sytuacji zagrozenia wirusem COVID-19 jest zobowigzany wykonywac
prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazowek pracodawcy i przelozonych a takze
jest zobowigzany wspoldziala¢ z pracodawceg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Zalecam ograniczenie do niezbednego minimum bezposrednich kontaktow pracownikow
W miejscu pracy.
3. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zalecam wykorzystywanie sluzbowej poczty
elektronicznej oraz stuzbowych telefonow.

Rozdzial 4

Obowigzki informacyjne pracownikow w zwigzku z zagrozeniem wirusem COVID-19
§ 4 1. Pracownik, ktory w ostatnich 14 dni przybyl do kraju z regionow wysokiego ryzyka
zakazenia wirusem lub mogl mieé kontakt z osoba, ktora powrdcita z takiego regionu lub osobg
zakazong wirusem COVID-19 jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
swojego przelozonego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
2. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o podejrzeniu zakazenia
wirusem COVID-19:
1) Panstwowg Inspekcje Sanitarng;
2) pracodawcg za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 5 Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 6 Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych, polecam Panu/Pani pracg zdalng, ktéra ma byé wykonywana W ... przy ul.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami z klientami
bedzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres (o] [ETeor—— (T [« JP PO oW eeeeeseeesesesessenennnssy KOTZYSERJC 2
zapewnionych w nim narzgdzi pracy takich jak ...ccooecriismmmimminn

W tym okresie kontakt z klientami powinien odbywac sie za pomoca $rodkow porozumiewania si¢ na odlegtosc,
w szczegblnoéci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. W wymienionym okresie nie beda

réwniez w firmie organizowane zadne szkolenia, spotkania,itp.

O$wiadczam iz zostalem zapoznany przez pracodawcg o zaleceniach ochrony danych osobowych
podczas pracy zdalnej.
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