ZARZADZENIE Nr 10/2020
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 25 marca 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-
19 w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choroéb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374), (zwanej dalej:
Ustawa) oraz na podstawie art. 31 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 z p6Zn. zm.) w celu ustalenia zasad i trybu wykonywania pracy zdalnej
w sytuacji nadzwyczajnej wynikajacej z zagrozenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 (zwanym
dalej: COVID-19), majgc na uwadze obowigzek ochrony zycia i zdrowia pracownikéw Starostwa
powiatowego w Stalowej Woli poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy zdalnej minimalizujacej ryzyko rozprzestrzeniania sie COVID-19,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W sytuacji wystapienia ryzyka dotyczacego COVID-19 w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli, w celu zachowania ciggtosci realizacji zadan w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli, pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli wnioskuje do Starosty
Stalowowolskiego o podjecie decyzji w sprawie zlecenia pracy zdalnej, o ktérej mowa
wart. 3 ustawy. Wzo6r wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Polecenie wykonania pracy zdalnej Starosty
Stalowowolskiego stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Polecenie
wykonywania przez pracownika pracy zdalnej powinno zawiera¢ wskazane przez
pracownika miejsce wykonywania pracy zdalnej. Wytyczne postepowania przy
wykonywaniu pracy zdalnej stanowig Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wszystkich pracownikéw objetych poleceniem wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje
do wskazania przetozonemu miejsca wykonywania pracy zdalnej.

3. Decydujac o poleceniu pracy zdalnej Starosta Stalowowolski uwzglednia w szczego6lnosci:
rodzaj i charakter wykonywanej pracy na stanowisku i jej role w zapewnieniu ciggtosci
realizowanych zadan Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, zasadno$¢ oraz mozliwos¢
realizacji obowigzkow stuzbowych w formie pracy zdalnej, w tym mozliwos¢
zastosowania urzadzen i Srodkéw komunikacji elektronicznej (np. laptop, telefon,
stuzbowa poczta email, dostep do zasobéw sieciowych), a takze o$wiadczenie pracownika
0 speianiu minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
$Swiadczenia pracy zdalnej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrze$nia 1997r. w sprawie ogoélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wz6r oswiadczenia o spetnianiu minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Dopuszczalny jednorazowy limit wykonywania pracy w sposéb zdalny wynosi
maksymalnie 10 dni kalendarzowych, wedtug ustalonego z bezposrednim przetozonym
harmonogramu. W sytuacjach uzasadnionych Starosta Stalowowolski moze podjac



decyzje o wydtuzeniu pracy zdalnej ponad wskazany limit, jednak nie dtuzej niZ na czas
obowigzywania ustawy.

Zobowiazuje bezposrednich przetozonych zarzadzajacych dang komérka organizacyjna
do niezwltocznego przekazania do informatyka urzedu, IODA oraz do inspektora ds. BHP
informacji w zakresie zapotrzebowania na urzadzenia/narzedzia umozliwiajace
wskazanym pracownikom wykonywanie pracy zdalnej wraz ze wskazaniem danych
pracownika oraz wykazu urzadzen/narzedzi, ktére nalezy zapewnic.

Zobowiazuje bezposrednich przetozonych zarzadzajacych w/w do zapewnienia
wskazanym pracownikom, o ktérych mowa w ust. 5 urzadzen/narzedzi do wykonywania
pracy zdalne;j.

W terminie $§wiadczenia pracy zdalnej zobowiazuje pracownikéw do ewidencjonowania
czasu pracy i przekazania tej ewidencji Pracodawcy niezwlocznie po zakoniczeniu
wyznaczonego terminu pracy zdalnej, wzor ewidencji czasu pracy zdalnej stanowi
Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Po zakoficzonym terminie $wiadczenia pracy zdalnej zobowigzuje Pracownikow
do niezwtocznego przedlozenia bezposredniemu przetozonemu sprawozdania z realizacji
powierzonych zadan, ktérego wzdér stanowi Zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Pracownik posiadajacy zgode na wykonywanie pracy zdalnej ma prawo wypozyczenia
poza Urzad niezbednej do wykonania pracy dokumentacji sprawy.

Wypozyczenie dokumentacji spraw, o ktérym mowa w pkt. 1 odbywa sie na podstawie
Karty udostepnienia dokumentéw, ktorej wzor stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia.

Rejestry  dokumentéw  wypozyczanych  pracownikom Urzedu w  zwiazku
z wykonywaniem przez nich zdalnie pracy, prowadzony jest przez naczelnikow
wydziatéw, a w przypadku stanowisk samodzielnych, do ich bezposrednich przetozonych.

§3

Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Janusz Zarzeczny

Starosta Stalowowolski
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



