ZARZADZENIE NR 9.2022
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 28 lutego 2022 r.

w sprawie srodkéw zapobiegawczych i obostrzen wprowadzonych na terenie Starostwa Powiatowego
w Opatowie w zwigzku z ogtoszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywotanej
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art.34 ust. 1, art.35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z22020r. poz.920 oraz z2021r. poz. 1038 i1834), art. 22 ust. 1 ustawy zdnia 5grudnia 2008 r.
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen ichoréb zakainych uludzi (Dz. U. z2021r. poz. 2069, 2120 oraz
22022r. poz.64), art.3, art.4h, art.4haustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
Zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 2120, 2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459
oraz z2022r. poz.202i218), § 1, § 23 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 lutego
2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 473), art. 207 § 1i2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z2020r.
poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162), art. 28a ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 945), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Z uwagi na ogtoszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 oraz kierujac sig interesem publicznym i dobrem obywateli w okresie od dnia 1 marca
2022 r. do 30 kwietnia 2022 r. wprowadza sig nastepujace srodki zapobiegawcze iobostrzenia na terenie
Starostwa Powiatowego w Opatowie oraz delegaturze zamiejscowej w Ozarowie:

1) procedure postepowania z osobg pozostajaca w budynku Starostwa, co do ktdérej zachodzi podejrzenie
0 zarazaniu wirusem SARS-CoV-2 oraz procedure postgpowania wcelu zachowania wymogéw
bezpieczeristwa dla pracownikéw, stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) procedure bezposredniego przyjecia interesantéw, stanowigca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) Starosta Opatowski moze poleci¢ pracownikom wykonywanie pracy zdalnej i w tym celu wprowadza sie
zasady pracy zdalnej stosowanej wobec pracownikéw Starostwa, stanowiagce zatacznik Nr3do
zarzadzenia;

4) w okresie od 1 marca do 11 marca 2022 r. udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, za posrednictwem $rodkéw porozumiewania sie na
odlegto$¢ oraz poza lokalem punktu.,

§ 2. Zarzgdzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie go na stronie Starostwa,
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa oraz poprzez wywieszenie go na drzwiach Starostwa.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4.Traca moc zarzadzenia: Nr71.2021 zdnia 29 paZdziernika 2021r., Nr90.2021 zdnia 15 grudnia
2021 r. oraz Nr 6.2022 z dnia 31 stycznia 2022 r.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9.2022
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 lutego 2022 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z OSOBA POZOSTAJACA W BUDYNKU STAROSTWA POWIATOWEGO
W OPATOWIE, CO DO KTOREJ ZACHODZI PODEJRZENIE O ZARAZANIU WIRUSEM SARS-COV-2 ORAZ
PROCEDURA POSTEPOWANIA W CELU ZACHOWANIA WYMOGOW BEZPIECZENSTWA DLA PRACOWNIKOW

§ 1. 1. Pracownik Starostwa, ktdry przejawia objawy choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
nie stawia sig do pracy. Informacje o objawach znajduja sie na https://www.gov.pl/web/gis/definicja-
przypadku—covid19—na—potrzeby-nadzoru—epidemio!ogicznego—nad-zakazeniami—wirusem-sars—cov-2~definicja—
z-dnia-31102020-

2. W przypadku wystapienia objawdw pracownik Starostwa powinien pozosta¢ w domu ikierowaé sie
aktualnymi instrukcjami zawartymi na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus  albo zasiegnac
telefonicznej porady lekarskiej, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 albo 112.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzany jest poinformowa¢ bezposredniego przetozonego,
0 wystgpieniu objawow i pojeciu dziatar ustalonych aktualnymi instrukcjami oraz o ewentualnym wyniku tych
dziatan.

4. Pracownik Starostwa, ktory przejawia objawy choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych jest natychmiast kierowany do domu, najlepiej
indywidualnym transportem prywatnym.

5. W sytuacji, gdy stan zdrowia pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, gwattownie sie pogarsza nalezy
wezwac pogotowie ratunkowe.

6. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik:

1) pomaga pracownikowi uzyska¢ informacje zwigzane zwilasciwym dalszym  postepowaniem,
w szczegolnosci w zakresie profilaktyki zdrowotnej i obowigzkdw informacyjnych wtasciwych stuzb;

2) dba o zachowanie poufnosci uzyskanych od pracownika informacji;

3) zapewnia ciggltos¢ pracy swojej komérki organizacyinej w szczegélnosci poprzez zapewnienie
kontynuacji spraw administracyjnych prowadzonych przez pracownika.

7. Sekretarz Powiatu w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej ustala ipodejmuje
adekwatne do sytuacji srodki majace na celu zminimalizowanie szerzenia sie zakazenia.

§ 2. W przypadku stwierdzenia u pracownika objawéw choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-
CoV-2, pracownicy Referatu Administarcyjno — Gospodarczego wyznaczajg i przygotowujg przestrzen, w ktérej
osoba ta bedzie mogta, poczeka¢ do czasu zorganizowania transportu do miejsca zamieszkania (gdzie
skorzysta z teleporady medycznej) lub oddziatu zakaznego (izolatorium).

§3. 1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa i minimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakaZng Inspektor
ds. BHP obowigzany jest zapewni¢ pracownikom, osobom wspétpracujgcym oraz na igdanie klientom
zewngtrznym dostep do informacji o podstawowych zasadach bezpieczenstwa i higieny, sposobach
zapobiegania zakazeniu chorobg zakaing oraz sposobie postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia.
Informacje powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) koniecznosci stosowania i prawidtowego uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej takich jak: maseczki
ochronne, rekawiczki jednorazowe oraz zasady dezynfekcji i mycia rak;

2) instrukcji dotyczacych zasad mycia idezynfekcji rak, zaktadania izdejmowania maseczki, zaktadania
i zdejmowania rekawiczek jednorazowych;
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3) numerdw telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych oraz szpitali lub oddziatow
zakaZznych;

4) koniecznosci zachowania bezpiecznego dystansu spotecznego - tj. odlegtoéci min. 2 metry pomiedzy
osobami przebywajgcymi w siedzibie Starostwa oraz odlegtosci min. 1,5 metra pomiedzy stanowiskami
pracy;

5) zasad iwytycznych dotyczacych bezpieczeristwa i minimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakaing
obowigzujacych w siedzibie Starostwa w zwiazku z przyjeciami klientéw zewnetrznych.

2. Informacje, oktérych mowa wust.1, s3 wywieszone lub umieszczone w widocznych i ogolnie
dostepnych miejscach przy wejsciu do Starostwa, na poszczegdlnych pietrach budynku Starostwa,
w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych Starostwa oraz udostepnione w Intranecie lub na stronach
internetowych Starostwa przez inspektora ds. BHP. Przekazanie informacji moze réwniez polegaé na odestaniu
do  wilasciwych  stron internetowych (np.  www.gis.gov.pl, www.gov.pl/web/koronawirus,
www.gov.pl/web/zdrowie) lub ich przekazywaniu za posrednictwem poczty elektronicznej.

3. Przydatne instrukcje:
1) mycia rak - https://www.gov.pl/web/gis/jak-myc-rece-instrukcja-mycia-rak ~ /;
2) dezynfekgji rak - https://www.gov.pl/web/gis/jak-skutecznie-dezynfekowac-rece ~ ;

3) prawidtowego naktadania i zdejmowania maseczki - https://www.gov.pl/web/gis/jak-prawidlowo-nalozyc-
i-zdjac-maseczke ;

4) prawidtowego naktadania izdejmowania rekawiczek - https://www.gov.pl/web/gis/koronawirus--jak-
prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice.

§4.1. Przed kazdorazowym wejsciem do Starostwa kazdy pracownik, osoba wspétpracujaca, klient
zewnegtrzny zobowigzany jest zdezynfekowac rece przy uzyciu ptynu do dezynfekcji albo zatozyé iuzywac
w trakcie pobytu na terenie Starostwa rekawiczki jednorazowe.

2. Przed wejsciem do Starostwa iw trakcie pobytu w Starostwie pracownik, klient zewnetrzny jest
zobowigzany do zakrycia ust i nosa, przy pomocy maseczki.

3. Starostwo zapewnia pracownikom, klientom zewnetrznym srodki do dezynfekcji rak.

4.Ptyny do dezynfekcji, znajdujg sie w wyznaczonych miejscach w szczegdlnodci: przy wejéciu do
Starostwa oraz przed salami konferencyjnymi, w pokojach przyjeé interesantéw.

5. W Starostwie nie moze przebywac osoba:
1) ktora nie wykona obowigzku okreslonego w ust. 1 2;

2) z objawami chorobowymi zakazenia wirusem SARS-CoV-2, osoba objeta kwarantanna lub izolacja
w warunkach domowych.

§ 5. 1. Kazdy pracownik Starostwa lub osoba wspdtpracujaca zobowigzana jest do czestego mycia rak
wodg z mydtem lub ich dezynfekcji. W ciggu dnia zaleca sie wielokrotne mycie rgk oraz dezynfekowanie
srodkiem dezynfekcyjnym, w szczegdlnosci w przypadku czestych ibezposérednich kontaktéw z innymi
osobami.

2. Podczas kaszlu lub kichania osoba przebywajaca na terenie Starostwa zobowigzana jest zakrywac usta
i nos zgietym tokciem lub chusteczka. Chusteczke nalezy jak najszybciej wyrzucié do zamknietego kosza i umyé
rece,

3. Zaleca sie ograniczenie powitania z pominieciem bezposredniego kontaktu miedzy osobami.

4. Zobowigzuje sie pracownikow Starostwa do uzywania indywidualnie przypisanych przyboréw
i akcesoriéw oraz srodkow i przedmiotdw pracy.

5. Zaleca sie, aby w podczas przebywania w zaktadzie pracy, gdy pracownik nie obstuguje interesanta,
jezeli w pomieszczeniu przebywa wiecej niz 1 osoba, zakrywat usta i nos, przy pomocy maseczki.
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§6. 1. Zobowigzuje sie pracownikéw do systematycznego wietrzenia pomieszczeri pracy w celu
minimalizacji ryzyka zakazenia.

2. Zobowiazuje sie pracownikow Starostwa do ograniczenia bezpoérednich wewnetrznych spotkan
stuzbowych do niezbednego minimum. Przy organizacji spotkan stuzbowych zaleca sie otwieranie okien
podczas spotkania oraz zachowanie odlegfosci pomiedzy osobami co najmniej 1,5 metra.

3. Zaleca sig rezygnacje z organizowania spotkan (np. seminariow, szkolen czy konferencji) wymagajacych
bezposredniej fizycznej obecnosci pracownikéw Starostwa. Powinny byé one zastapione przez tele- lub
wideokonferencje. W przypadku, gdy spotkanie zfizycznym udziatem pracownikéw Starostwa jest
bezwzglednie konieczne, zaleca sig ograniczenie liczby uczestnikéw, zapewnienie zachowania miedzy nimi
bezpiecznej odlegtosci, tj. minimum 1,5 metra oraz maksymalnie skrécenie czasu spotkania.

4. Zobowiazuje sig pracownikéw Starostwa, osoby wspétpracujace i klientéw zewnetrznych do zachowania
w relacjach bezposrednich dystansu spotecznego wynoszacego minimum 1,5 metra.

5.Zaleca sig, aby sprawy stuibowe byly realizowane przy uiyciu $rodkéw porozumiewania sie na
odlegtos¢, wtym przez telefon, poczte elektroniczng, wideokonferencje lub dziedzinowe systemy
teleinformatyczne.

6. Zaleca sig, aby szczegdlng troskg obja¢ pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne
- jesli to mozliwe nie angazowac w bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym oséb powyzej 60 roku zycia
oraz przewlekte chorych.

7. Zobowigzuje sie, aby kierownicy komérek organizacyjnych:
1) zapewnili swoim pracownikom pomoc przy realizacji zadan w warunkach epidemii;

2) udzielali swoim pracownikom wsparcia informacyjnego oraz przeciwdziatali dyskryminacji lub innym
formom nieréwnego traktowania pracownikéw;

3) zapobiegali narazeniu na stygmatyzowanie, izolowanie od zespotu ipomijanie w Zyciu spotecznosci
pracownikéw o0sob, ktére przeszty chorobe COVID-19.

§7. 1. Referat Administracyjno — Gospodarczy zobowigzany jest do regularnej dezynfekcji klamek,
uchwytéw, poreczy, przyciskéw w windzie i innych powierzchni czesto dotykanych.

2. Zobowiazuje sie, aby pomieszczenia wspdlne (toalety, pomieszczenia socjalne itp.) byly sprzatane co
najmniej 1 raz dziennie oraz regularnie dezynfekowane.

3. Zaleca sie ograniczenie korzystania z wind budynku Starostwa do niezbednego minimum (limit oséb
jednoczesnie korzystajacych z windy uzalezniony od jej powierzchni iokreslany jest poprzez komunikaty
informacyjne wywieszone przed wejsciem do windy).

4. Za dostepnosc ptynu do dezynfekcji rak, srodkéw higieny (mydto), ochrony nosa, ust irekawiczek
jednorazowych dla pracownikéw przy wykonywaniu czynnoséci stuzbowych oraz czystosci idezynfekgji
pomieszczen odpowiedzialny jest Referat Administracyjno — Gospodarczy.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9.2022
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 lutego 2022 r.

PROCEDURA BEZPOSREDNIEGO PRZYJECIA INTERESANTOW | DOKONYWANIA NIEKTORYCH CZYNNOSCI
ADMINISTRACYIJNYCH PRZEZ ORGAN W STAROSTWIE POWIATOWYM W OPATOWIE (ZWANYM DALE]
"STAROSTWEM" LUB "URZEDEM")

I. OGOLNE REGULACJE PRZYJECIA INTERESANTOW | DOKONYWANIA NIEKTORYCH CZYNNOSCI
ADMINISTRACYJNYCH PRZEZ ORGANY

§1.1. W Starostwie dopuszczalna liczba klientéw zewnetrznych przebywajacych wtym samym czasie,
w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko, przy czym do Wydziatu
Komunikacji, Transportu iDrég w zakresie rejestracji pojazdéw przyjecie klientéw odbywaé sie bedzie na
parterze budynku.

2. Pracownicy Urzedu w kontaktach z klientem zewngtrznym stosuja nastepujace zasady:

1) pracownicy Urzedu przy bezposredniej obstudze klienta zewnegtrznego zobowigzani sg zakrywaé nos i usta
- Urzad zobowigzany jest zapewni¢ tym pracownikom maseczki;

2) przy obstudze klienta zewnetrznego nalezy zachowaé dystans 1,5 metry;

3) w celu zachowania dystansu nalezy dostosowaé miejsce spotkania do liczby oséb isposobu zatatwiania
sprawy.

§ 2. Klient zewngtrzny podczas pobytu w Urzedzie korzysta wytacznie z toalety na parterze.

§3.1.Urzad zabezpiecza pracownikéw Urzedu poprzez zastosowanie przezroczystej przegrody
oddzielajgcej od 0séb wchodzgcych do Urzedu.

2. Zaleca sig, aby korespondencja, przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurierédw byly w miare
mozliwosci poddawane sterylizacji w maszynie do sterylizacji dokumentéw.

§ 4. Osoby wchodzace do budynku, maja obowiazek:
1) zakrywania, przy pomocy maseczki ust i nosa;

2) zdezynfekowa¢ powierzchnie rak ptynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu, zgodnie
z instrukcjg zamieszczong przy wejsciu.

§5. W zwigzku z odmrozeniem terminéw administracyjnych na mocy art. 68 ustawy z dnia 14 maja
2020 r. o zmianie niektérych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa
SARS-CoV-2 (Dz. U. poz. 875, 1086, 22552320 oraz z 2021 r. poz. 159), organ rozpocznie przeprowadzania
ogledzin, rozpraw administracyjnych poza terenem Starostwa na powietrzu, z zachowaniem nastepujacych
zasad:

1) w przypadku istnienia mozliwosci technicznych rekomenduje sie przeprowadzenie czynnosci przez
udostgpnienie przez strong lub innego uczestnika postepowania swojego wizerunku w czasie
rzeczywistym, za posrednictwem transmisji audiowizualnej, o ile przemawia za tym interes strony, a organ
prowadzacy postepowanie wyrazit na to zgode (art. 15zzzzzn pkt 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r.
o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych);

2)w wypadku braku mozliwosci technicznych wskazanych w pkt 1 ogledziny, rozprawe administracyjng
przeprowadza sie z zachowaniem wymogow ostroznosci tj.:
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a) pracownik udajacy sie na czynnosci zabezpiecza sie poprzez zatoienie érodkéw ochrony osobiste;j,
niezbgdnych wtasnych przyrzadéw do przeprowadzenia czynnosci (ktore dezynfekuje przed wyjazdem)
oraz przy dokonywaniu czynnosci zachowuje dystans spoteczny wynoszacy co najmniej 1,5 m,

b) przed rozpoczeciem czynnosci pracownik zadaje pytanie obecnym strona w celu ustalenia Czy nie sg one
chore na COVID-19, czy nie sq objete kwarantanng albo nadzorem epidemiologicznym. W wypadku
ustalenia zagrozenia ze strony bioracej udziat w czynnosciach odstepuje od nich i niezwtocznie
kontaktuje si¢ z Powiatowa Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Opatowie ipostepuje zgodnie
z wytycznymi przez nig podanymi. Powiadamia réwniez o tym fakcie Sekretarza Powiatu,

c) strona wstawiajaca sig na rozprawe administracyjna, ogledziny zobowigzana jest do:
- zakrywania, przy pomocy maseczki ust i nosa,
- posiadania wtasnych przedmiotéw niezbednych do uczestniczenia w czynnosciach tj. np. dtugopisu,

d) po zakoriczeniu czynnosci pracownik powinien zdezynfekowa¢ wszystkie stuzbowe przedmioty uzywane
do dokonania czynnosci;

3) w zawiadomieniu kierowanym do strony w trybie art. 10 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postepowania administracyjnego, zwana dalej "k.p.a."”, nalezy wskazac stronie:

a) ze zgodnie zart. 15zzzzzn ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, moze zrzec sig uprawnien przystugujacych jej z art. 10 k.p.a. iw
tym celu winna ztozy¢ oswiadczenie do organu,

b) ze ewentualnie moze zapoznac sie z aktami sprawy po uprzednim ustaleniu terminu z pracownikiem
merytorycznym prowadzacym sprawe telefonicznie, przy czym strona zobowigzana wéwczas bedzie do
stosowania srodkéw ochrony wskazanych powyiej, jak réwniez na teren Starostwa przyjmowane sa
jedynie osoby zdrowe,

¢) mozliwos¢ wniesienia o wyznaczenie nowego terminu do zapoznania sie z aktami sprawy, ze wzgledu,
ze w chwili obecnej znajduje sie w kwarantannie, pod nadzorem epidemicznym albo ze wzgledu na inna
okoliczno$¢ nie moze tego uczyni¢ albo wyznaczy¢ petnomocnika w trybie art. 32 iart. 33 k.p.a do
dokonania tych czynnosci za strone.

§6.1. Zgodnie zart. art. 15zzzzzn? ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w przypadku stwierdzenia uchybienia przez strone w okresie
obowigzywania stanu epidemii ogtoszonego z powodu COVID-19 przewidzianych przepisami prawa
administracyjnego termindw:

1) od zachowania ktorych jest uzaleinione udzielenie ochrony prawnej przed organem administracji
publicznej;

2) do dokonania przez strone czynnosci ksztattujgcych jej prawa i obowigzki;
3) przedawnienia;

4) ktérych niezachowanie powoduje wygasniecie lub zmiane praw rzeczowych oraz roszczen i wierzytelnosci,
a takze popadniecie w opdznienie;

5) zawitych, z niezachowaniem ktérych ustawa wigze ujemne skutki dla strony;

6) do dokonania przez podmioty lub jednostki organizacyjne podlegajgce wpisowi do wiasciwego rejestru
czynnosci, ktére powoduja obowiazek zgtoszenia do tego rejestru, a takze terminéw na wykonanie przez
te podmioty obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ich ustroju;

- nalezy zawiadomic strone o uchybieniu terminu.

2. W zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 1, wyznacza sie stronie termin 30 dni na ztoZenie wniosku
0 przywrdcenie terminu.
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3. W przypadku, oktérym mowa wart. 58§ 2 k.p.a., prosbe o przywrdcenie terminu nalezy wniesé
w terminie 30 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia terminu.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 9.2022
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 lutego 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W OPATOWIE

I. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania irealizowania pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Opatowie, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. W Regulaminie pod okresleniem "pracownik" nalezy rozumie¢ zaréwno osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy, jak i wspétpracownikéw, na stale wykonujacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych
wymagajgce dostgpu do zasobéw sprzetowych i informacyjnych organizacji. Pod okresleniem "pracodawca"
nalezy rozumie¢ zaréwno pracodawce, jak i zlecajgcego ustugi.

Il. Warunki podjegcia pracy zdalnej

1. O moiliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca w uzgodnieniu
z kierownikami komérek organizacyjnych.

2. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalnej, zwtaszcza jak zostat skierowany do
odbycia kwarantanny oraz izolacji w warunkach domowych zgodnie zart. 4h oraz art. 4ha ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres wykonywanej pracy okresla pracodawca, w poleceniu
pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi zatgcznik do Regulaminu.

4. W przypadku podjgcia pracy zdalnej pracownika obowiazuja zasady pracy zdalnej okreslone
w niniejszym Regulaminie.

5. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
warunki $wiadczenia tej pracy.

6. Jezeli pracownik niema mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej zzapewnieniem wiasciwych
zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyisza (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zgtasza
to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

7. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowier niniejszego
Regulaminu moze stanowic¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W przypadku oséb realizujacych zadania
w oparciu o umowy cywilnoprawne postepowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze oznaczaé
wykonanie zadania niezgodnie zprzedmiotem umowy iz wymagang przez pracodawce starannoscig
i zawodowym profesjonalizmem, iskutkowa¢ rozwigzaniem umowy, atakie przewidzianymi w umowie
karami umownymi.

. Warunki jakie musi spetniac miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace zdalna z zachowaniem
wiasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje,
galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé sie
z fragmentami wykonywanej pracy.

3. Pracujac wdomu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywana prace,
w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfona, a takze zapewnienie pracy
z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy wglad.
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4. Praca zdalna powinna odbywac sie zgodnie z zasadami ustalonym w poleceniu przez pracodawce, co
oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach. Pracownik prowadzi
rejestr prowadzonych czynnosci, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr2 do Regulamin iprzesyta go raz
w tygodniu do pracownika ds. kadr na adres e-mail organizacyny@opatow.pl, w celu rozliczenia czasu pracy
wykonywanej na pracy zdalnej. Przestany dokument pracownik ds. kadrowych rejestruje w elektronicznym
obiegu dokumentdw, z wyjatkiem Sekretarza Powiatu oraz cztonkéw Zarzadu Powiatu w Opatowie.

5. Dokument, oktérym mowa w ust.4 podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego,
z wyjatkiem stanowisk Sekretarza Powiatu i cztonkéw Zarzadu Powiatu w Opatowie.

6. Po zakonczeniu pracy lub odchodzac od komputera lub stuzbowego smartfona nalezy upewni¢ sie, ze
urzgdzenie zostato zablokowane, az wszelkich systemow nastgpifo wylogowanie bez mozliwosci
zapamigtywania hasta. Pracownik uzytkujacy sprzet przeno$ny zawierajacy dane osobowe zachowuje
szczegllng ostroznos¢ podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania.

V. Bezpieczeristwo pracy zdalnej
A. Internet

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzer stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

2. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem do
Internetu, ktory moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych
urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sig, ze zostata ona skonfigurowana
w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegélnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagaé uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;

2) hasto dostepu powinno sktadaé sie zco najmniej 8 znakéw, wtym zduzych imatych liter oraz cyfr
i znakéw specjalnych;

3) jesli to motliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wfasny;

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytgcznie z urzadzen znajdujgcych sie w sieci
domowej;

5) zostat zmieniony domysIny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela Informatyk pod numerem telefonu 158684722.

B. Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak laptop, smartfon,
tablet, itp.

3. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg
pracodawcy.

4. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania powierzonych urzadzeri do miejsca wykonywania pracy
zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

5. Jezeli z jakis wzgledéw pracownik nie moie wykonywa¢ pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzgtu, pracodawca moze wydac zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

6. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem przez bezposredniego
przetozonego.
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7. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzen bedzie korzystat
pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwtocznie zgtasza ten fakt do informatyka na adres email:
k.adamski@opatow.pl i Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres email: rbednarczykrodo@interia.pl.

8. Informatyk odnotowuje, ktdre urzadzania s wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej,
jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

9. W przypadku, gdy przeglad jest niemoiliwy, pracownik na zadanie pracownika Informatyka
udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez Informatyka narzedzia), w celu
dokonania jego zdalnego przegladu.

10. Przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.
11. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczerstwa:
1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;
3) zostata wigczona zapora systemowa;
4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto
uzytkownika, kod PIN, token;

6) wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

7) zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip);

8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

9) jezeli urzadzenie daje taka mozliwos$é, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi uprawnieniami.

12. Pracodawca moze dodatkowo wymagac¢, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato
inne zabezpieczenia, jak:

1) zaszyfrowany dysk;
2) wytaczone porty pamieci zewnetrznych;

3) oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane zgodnie
Z wymaganiami przepisdw prawa pracy.

C. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wytacznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych
osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne beda przekazywane zwykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostaé
udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli s to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

5. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.
6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
7. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
8. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.
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9. Kaida wiadomos¢ powinna by¢ wysytana z nalezyty starannoscia, polegajaca w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znaja sie wzajemnie i/lub ich adresy
e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to
pole.

D. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Zgodnie zobowigzujacymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje
poufne, wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie
pracodawcy.

2. Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik zgtasza do
pracodawcy, po uprzednim uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, prosbe o mozliwosé ich
skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomoéci e-mail, pracownik moie
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegolng ostrozno$c, aby ich nie zgubié.

9. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w szkole, kawiarnia,
restauracja, galeria handlowa, itp.).

10. Po zakoniczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécié pracodawcy, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, ktéry weryfikuje ich kompletnosc.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg ewidencje dokumentéw, ktére byty skopiowane.
Ewidencja zawiera dane, okreslone w ust. 6.

V. Szczegdlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do
Informatyka.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw informacji, nalezy
niezwfocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy, Informatyka, a takze inspektora ochrony
danych.

3. W stosunku do danych, ktére zostaly zagubione, pozostawione bez nadzoru poza obszarem
bezpieczenistwa nalezy niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce iInspektora Ochrony Danych Osobowych (e-
mail: rbednarczykrodo@interia.pl), ktéry przeprowadza postepowanie wyjasniajace, czy dane osobowe nalezy
uzna¢ za ujawnione. O wynikach postepowania powiadamia pracodawce i podejmuje w razie koniecznosci
dalsze dziatania.

VI. Dziatania niedozwolone
Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem,
w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail;
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3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktéra przekazywany jest
zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
5) odméwienie Informatykowi przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadar stuzbowych
innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegblnosci domownikami;
9) samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

10) logowanie sie na konto innego uzytkownika;

11) zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

12) zabranie oryginatéw dokumentéw;

13) niezwrdcenie dokumentow;

14) niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwréconych danych.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek

Id: AB7ACDC5-22EC-49EA-A70D-E9A4722713C5. Podpisany Strona 5



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Opatow, dnia .............

PRACOWNIK STAROSTWA POWIATOWEGO W OPATOWIE
POLECENIE PRACOWNIKOWI PRACY ZDALNE)

Z uwagi na koniecznos¢ zapobiegania rozprzestrzenianiu sie zarazaniem wirusem SARS-CoV-2, na podstawie
art.3/ wzw. zart.4h/ wzw. zart. 4 ha! ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, Starosta Opatowski

POLECA PRACOWNIKOWI Panu/ Pani ....ccceeeeveeeerernens
Stanowisko ....cccceeveneeence e,

wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania w dniach: «......ooevveeveeerene W godz. od 7.30 do 15.30.

Pracownik bedzie wykonywat prace w sposéb zdalny za pomoca $rodkéw porozumiewania sie na odlegtosé
(telefon, e-mail), na nastepujacych warunkach:

1) miejsce wykonywania pracy zdalnej:
2) telefon kontaktowy z pracownikiem:
3) adres e-mail:

Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujace narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy
zdalnej (na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego):

Pracodawca zezwala pracownikowi na prace wtrybie zdalnym na wtasnym sprzecie po zachowaniu
wymogow okreslonym w Regulaminie pracy zdalnej stanowiacym, zatacznik Nr3 do zarzadzenia Nr 9.2022
Starosty Opatowskiego z dnia 28 lutego 2022 r.1

Pracownik bedzie zobowigzany do:

1) wykonywania sumiennie pracy i nienaduzywania sytuacji pozostawania w pracy zdalnej do wykonywania
innych czynnosci prywatnych bowiem nie jest to czas wolny dla pracownika, a czas pracy tylko wykonywanej
w formie zdalnej;

2) stosowania zapiséw Regulaminu pracy zdalnej stanowigcego do zarzadzenia Nr 9.2022 Starosty
Opatowskiego z dnia 28 lutego 2022 r.;

3) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegélnosci opis tych czynnosci,
a takze datg oraz czas ich wykonania, ktérej wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej;

4) ewidencje nalezy wysta¢ pod adres e-mail organizacyjny@opatow.pl do kazdego roboczego pigtku do
godziny 15.30. Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowita potwierdzenie stawiania sie w pracy i podlega za
ewidencjonowaniu.

Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegélnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza ww. godziny
pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce lub dziatajgcego w jego imieniu bezposredniego
przetozonego na Pani/Pana adres e-mail, z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane. Bezposredni przetozony dokonuje odnotowania godzin nadliczbowych w rejestrze pracy po

1 Niewtasciwe skresli¢
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godzinach pracy lub w przypadku niemoznoéci wykonania tej czynnosci przestania e-mail na adres
organizacyjny@opatow.pl.

Zgodnie zart. 3 ust. 8 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych
nimi_sytuaciji_kryzysowych, Pracodawca moze w kaidym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy
zdalnie. Pracownik przed przybyciem do pracy zobligowany jest poinformowaé racodawce czy nie istnieje
u hiego zagrozenie SARS-CoV-2,

Polecenie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarz po jednym dla kazdej ze stron.

/data i podpis pracownika/ /podpis pracodawcy/
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Regulaminu pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Zatacznik Nr 2 doRegulaminu pracy zdalnej

Rejestr — ewidencja czasu pracy 2022 - system podstawowy

Okres: Imig i nazwisko pracownika: Stanowisko:
Dni Zwolnieni
Dzien Liczb Godzin§ .| Godziny u::Irr;iv par::y US::?:;i:dl Tj;il:v?;?,:i Clvnn_os’ci wykonywane w dni’ach prac‘y‘
miesig @ . rozpo’czem? ! nadliczb oraz (rodzaj i nieobecnos | nieobecno$ | . Higinel v przyp.ad.ku, gdy_ |Io‘§'c czvnnos.m
a go:z| zak::::::ma e tytutich wymiad) o (rodtzaii ol {veyitar) jest znaczna, nal:;:rr:‘i:::v:;;emc na stronie 2
udzieleni Praca wymiar)4) 5)
e2) zdalna3)

1 8 7.30-15.30

2 8 7.30-15.30

3 8 7.30-15.30

4 8 7.30-15.30

5 8 7.30-15.30

6 8 7.30-15.30

7 8 7.30-15.30

8 8 7.30-15.30

9 8 7.30-15.30

10 8 7.30-15.30

11 8 7.30-15.30

12 8 7.30-15.30

13 8 7.30-15.30

14 8 7.30-15.30

15 8 7.30-15.30

16 8 7.30-15.30

17 8 7.30-15.30

18 8 7.30-15.30

19 8 7.30-15.30

20 8 7.30-15.30

21 8 7.30-15.30

22 8 7.30-15.30

23 8 7.30-15.30

24 8 7.30-15.30

25 8 7.30-15.30

26 8 7.30-15.30

27 8 7.30-15.30

28 8 7.30-15.30

29 8 7.30-15.30

30 8 7.30-15.30

31 8 7.30-15.30

Podpis pracownika .........cccevveiiicieieeee e
2)ws

3) Po, Op, Opp, Uo, Wk, Ww, Z

4) Um, Ur, Uw, Ub, Nup, Nun, C, Co

5)Nn

cd. czynnosci wykonywane w poszczegélnych dniach:
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Dzier m-ca Wskaz czynnosci

Pouczenie:

Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)
wprowadzito nowe wytyczne w zakresie danych, ktére pracodawca ma umieszczaé w prowadzonej ewidencji
czasu pracy pracownikéw. Obecnie ewidencja czasu pracy ma zawieraé¢ dane o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia izakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnieri od pracy,
- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie
jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego — w naszym przypadku to zagadnienie
nie wystepuje, dlatego pominieto kolumne.

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art.3 ust. 7 w zwiazku
zust.6ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegélnych rozwigzaniach zwigzanych zzapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, pracownik skierowany do pracy zdalnej przedkiada rzetelnie i nalezycie prowadzona przez
siebie ewidencje wykonywanych czynnosci.

W dniach, w ktérych pracownik wykonuje prace zdalng, nie podpisuje listy. Pracodawca moze oznaczy¢ te
dni na liscie jako prace zdalng. Oznaczenia skrétéw ujetych w przypisie:

WS — wolne swieto lub dzier wolny za swieto P — wyjscie prywatne

U = urlop wypoczynkowy Po — odrobienie wyj$cia prywatnego

Uo - urlop okoliczno$ciowy Nup — nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna
Um - urlop macierzyriski Nun — nieobecno$¢ usprawiedliwiona nieptatna
Ur = urlop rodzicielski Nn — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Uw - urlop wychowawczy Wk — krwiodawstwo

Ub - urlop bezptatny Ww — wezwanie na swiadka itp.

Op - opieka nad zdrowym dzieckiem art. 188 k.p. D = dyzur domowy

Opp — opieka nad dzieckiem do 8. roku zycia Dp - dyzur w miejscu pracy

C - chorobowe 0Odb - odbidér wolnego za godziny nadliczhowe
Co — opieka nad chorym Z - praca zdalna
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UZASADNIENIE

W zwigzku z trwajgcym staniem epidemii utrzymanym na mocy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25lutego 2021r. wsprawie ustanowienia okreslonych ograniczer, nakazéw izakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 473) wprowadza sie w okresie od dnia 1 marca 2022 r. do
30 kwietnia 2022 r. $rodki zapobiegawcze i obostrzenia na terenie Starostwa Powiatowego w Opatowie

oraz delegaturze zamiejscowej w Ozarowie, majace na celu zatrzymanie rozpowszechnia sie choroby
COVID-19.

Zadecydowano réwniez, ze na 28a ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 945) przedfuzenia
w okresie od 1marca do 11 marca 2022r. udzielania nieodptatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, za posrednictwem srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢
oraz poza lokalem punktu, w celu zaplanowania przejicia z pracy na odlegtoé¢ na stacjonarng oraz
zrealizowania juz zaplanowanym teleporad.

Powyzsze zarzadzenia na podstawie art.3, art.4h, art.4ha ustawy zdnia 2marca 2020r.
o0 szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 2120,
2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459 oraz z 2022 r. poz. 202 i 218) normuje rowniez zasady pracy zdalnej na
Urzedzie.

Majac powyzsze nalezato podpisac powyisze zarzgdzenia.

Opracowat:

Dziat Prawny (EPK)
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