Zarzadzenie nr 58/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 1 kwietnia 2020 roku w
sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie w okresie
ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemiologicznego
wynikajacego z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zmian.) oraz art 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pdzn. zmian.), w zwiazku z § 8 rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z 13 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. z 13 marca 2020 r. poz. 433) oraz art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 374) o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z ogtoszeniem w Polsce stanu epidemicznego wywotanego koronawirusem SARS-CoV-2
wprowadza sie wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w
zarzgdzeniu.

2. Polecam wykonywanie tzw. pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika, a wiec poza
siedziba Pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy w
Staszowie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych oraz pracownikom pomocniczym i
obstugi Urzedu zatrudnionym na stanowiskach biurowych lub wykonujacy czynnosci biurowe w
kazdy piatek poczawszy od 3 kwietnia 2020 r. do odwotania,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okresy pracy zdalne;j.

3. W obszarach, gdzie realizacja pracy zdalnej nie jest mozliwa i obecnos¢ Pracownika jest konieczna
na stanowisku pracy w siedzibie Pracodawcy, zalecam w okresach o ktérych mowa w ust. 2
niniejszego zarzadzenia, Swiadczenie pracy:

1) w godzinach od 7 00 do 14 00 na stanowiskach bezposredniej obstugi interesanta:

- Biura obstugi klienta Urzedu,

- ds. ewidencji ludnosci,

- w Urzedzie Stanu Cywilnego,

- w Strazy Miejskiej w Staszowie,

2) w godzinach od 7 00 do 16 00 na stanowiskach:

- obstugi, ktérych praca jest zwiazana z utrzymaniem czystosci i przeprowadzaniem dezynfekcji
pomieszczen w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

- robotnikdw gospodarczych, na ktérych zatrudnieni sa pracownicy prac interwencyjnych oraz
pracownicy pomocniczy,

4. Swiadczenie pracy zdalnej w pozostatych dniach roboczych w siedmiodniowym tygodniu pracy nie
wymienionym w ust. 2 niniejszego zarzadzenia jest mozliwa na pisemny wniosek Pracownika
skierowany do Pracodawcy, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego oraz dwustronnie
podpisanym porozumieniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca.

§2

1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przetozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy tzw. zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na stanowisku



pracy Pracownika zgodnie z podpisana dwustronnie umowa o prace oraz zgodnie z przydzielonym
zakresem czynnosci.

2. Pracownik swiadczac prace zdalna, zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji
Pracodawcy - w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z zawarta
umowa 0 prace oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika - w tym do:

[] terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich realizacje, z
uwzglednieniem przestrzegania obowigzujacych Pracownika norm czasu pracy,

[ odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich przetozonych oraz
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

0 odbierania i wysytania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikdéw pracy zdalnej na prosbe
przetozonego,

[] dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawce do Swiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie
Pracodawcy,

[ wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu i
oprogramowania wytacznie do celow stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza i zniszczeniem,
0 ochrony danych stanowiacych tajemnice organu jakim jest gmina Staszéw, Pracodawcy jakim jest
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich,

[ przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem obowiazujacym
u Pracodawcy,

[] dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

3. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie papierowej,
Pracownik moze stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy za uprzednia zgoda Pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pracownika godziny
rozpoczecia pracy i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace
przerw w pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrozy
stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo
zazadac stawienia sie Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

7. Pracownik zobowiazany jest wykonywac prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

8. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowiazany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczace
miesiecznej ewidencji czasu pracy w okresach swiadczenia pracy tzw. zdalnej wedtug zataczonego
do zarzadzenia wzoru ewidencji czasu pracy Pracownika, ktéremu polecono prace zdalna - zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje Pracownikow do informowania bezposredniego przetozonego o wszystkich sprawach
mogacych wptywac na rozprzestrzenianie sie COVID - 19, a zwlaszcza o powrotach Pracownikéw z
obszaréw o podwyzszonym ryzyku zarazenia koronawirusem, przed przyjSciem do siedziby
Pracodawcy.

§4
Niniejsze zarzadzenie jest sSrodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbatosci o wspolne
bezpieczenstwo oraz dobra kondycje zdrowotna pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie
oraz otoczenia. Ma na celu zapewni¢ wlasciwe, zgodne z zaleceniami Srodowisko miejsca pracy,
obstuge interesantéw oraz terminowe zatatwianie spraw i realizacje natozonych na Urzad zadan.



Odbywa sie to we wskazanych przez kierownika Urzedu lokalizacjach, a Pracownicy wyposazeni sg w
dodatkowe srodki ostroznosci, aby ograniczy¢ do minimum ryzyko zarazenia i rozprzestrzeniania sie
wirusa SARS-CoV-2. Wszelkie dokumenty i wnioski sa kierowane do Urzedu droga elektroniczng, za
posrednictwem poczty lub przez umieszczanie w pojemnikach ustawionych przy wejsciach do
Urzedu.

§5
Utrzymuje w mocy Zarzadzenie nr 55/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 25 marca
2020 r. w sprawie zmiany sposobu pracy i obstugi interesantow w Urzedzie Miasta i Gminy w
Staszowie.

§6
O wprowadzonym niniejszym zarzadzeniu informuje sie pracownikéw i interesantéw poprzez jego
publikacje na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie oraz na stronie www.staszow.pl.,
wywieszenie na drzwiach wejsciowych budynku Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszéw.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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