Zarzgdzenie nr 08/2020r
z dnia 23 marca 2020r.
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 dla Dzieci
Niepelnosprawnych Ruchowo w Policach

w sprawie: zmiany zasad wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez pracownikéw
administracji i obshugi Osrodka

Na podstawie § 8 Statutu Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 dla Dzieci
Niepelnosprawnych Ruchowo w Policach w zwiazku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 02
marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zwiazku z sytuacjg epidemiczng dotyczacg rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID-19
(koronawirus) zmienia sie¢ zasady funkcjonowania Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego Nr 1 w Policach. Zmiany majg na celu, zapewnienie bezpieczenstwa
pracownikom administracji i obstugi w zwiazku z czym wprowadza si¢ nizej okreslony sposéb
wykonywania obowigzkéw stuzbowych dla poszezegélnych grup pracowniczych:
1. Pomoce nauczyciela, pracownicy do prac lekkich, konserwatorzy, kierowca, kucharze,
pomoce kuchenne (z wylaczeniem pracownika portierni) przechodzg na pracg zadaniowg
realizowana na polecenie bezposredniego przetozonego w sposéb nastepujgcy:
1)Bezposredni przetozony okresla zadanie i obszar dziatania pracownika na dany tydziefi pracy,
przydzielajac zadanie do wykonania oraz ustala z pracownikiem ramy czasowe wykonania
zadania — godziny pracy jak réwniez organizuje warsztat pracy,
2) Po wykonaniu zadania Bezposredni przetozony dokonuje odbioru i sporzagdza dokumentacje
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktora sktada w sekretariacie Osrodka
(miejsce wyznaczone),
3)Bezposredni przetozony tak organizuje prace pracownikéw aby kazdy z nich wykonywat
powierzone zadania samodzielnie bez kontaktu z innym pracownikami, np. w poszczeg6lnych
budynkach, w réznych miejscach Osrodka.
4) W czasie funkcjonowania zarzadzenia nadzér nad pracg wszystkich pomocy nauczycieli,
pracownikéw do prac lekkich powierza si¢ kierownikowi gospodarczemu.
2.Pracownicy administracji (z wylgczeniem sekretariatu) wykonuja swoje zadania w sposéb
nastepujacy:
1) Bezposredni przetozony okresla czy jest mozliwe wykonywanie pracy zdalnej i w formie
papierowej przydziela zadania do wykonania. (zalacznik nr 2),
2)Jezeli czynnosci do wykonania nie mozna przeprowadzi¢ zdalnie ustala z pracownikiem
termin i godziny pracy na terenie Osrodka, dbajac o to, aby w jednym czasie w biurze nie bylo
wiecej niz jedna osoba,
3)Z wykonana pracy na koniec kazdego tygodnia pracownik sporzadza list¢ zadan ktére
wykonat z podziatem na prace wykonang zdalne i wykonang na terenie biura, ktére skiada u
bezposredniego przelozonego w sposéb okreslony przez przelozonego. Po sprawdzeniu
bezposredni przetozony podpisuje dokument i przekazuje do sekretariatu Osrodka ( miejsce
Wwyznaczone).
3.Pracownicy sekretariatu pracuja zamiennie tj. kazdy z pracownikéw co drugi dzien od
poniedziatku do pigtku od 8.00 do 15.00 w taki sposéb aby umozliwi¢ sprawne funkcjonowanie
Osrodka, a w szczegdlnosci:
1) odbierajg korespondencje¢ przyjmowang przez portiernie Osrodka,




2) na biezaco obstuguja poczte elektroniczng,

3) organizuja na holu biura miejsce do sktadania dokumentéw interesantow,

4) rozdzielajg korespondencje po dekretacji dokonanej przez dyrektora Osrodka i skanuja do
0s6b wyznaczonych,

5) na biezaco informuja kierownictwo o sprawach wplywajacych w danym dniu.

6) na biezaco pracuja w programie Systemu Informacji O$wiatowej, tak aby nie byto zalegtosci.
4.Wicedyrektorzy, gléwny ksiegowy, kierownik gospodarczy, szef kuchni — w okresie
obowigzywania przyczyn dla ktérych zostalo wydane niniejsze zarzadzenia ustala sie
indywidualny czas pracy pozwalajacy na rzetelne, terminowe nadzorowanie podlegtego
personelu i wykonywania obowiazkéw przypisanych do stanowisk.

5.Zobowigzujg osoby funkcyjne do organizacji pracy podleglego personelu w sposéb w peli
zabezpieczajgcy podleglych pracownikow szczegdlnie jezeli chodzi o kontakty bezposrednie,
zabezpieczenie w odziez ochronng i srodki do dezynfekcji.

§2
Zabrania si¢ wspdlnych spotkan pracownikéw na terenie Osrodka, réwniez podczas przerw
pracowniczych.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wicedyrektorom, gtéwnemu ksiegowemu, kierownikowi
gospodarczemu, szefowi kuchni.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 23 marca 2020r. i obowigzuje do dnia ustania przyczyn
dla ktérych wprowadzano stan epidemii na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.




Zafacznik nr 1 do zarzadzenia dyrektora SOSW nr 08/2020 z dnia 23.03.2020r,

KARTA PRACY (OBStUGA)

OKRESOD ..o, DO oo ve e,
| IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA |' STANOWISKO
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Opinia bezposredniego przetozonego w zakresie realizacji powierzonego zadania
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Zafgeznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora SOSW nr 08/2020 z dnia 23,03,2020r.

KARTA PRACY (ADMINISTRACIA)

OKRESOD oo, DO vt

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA | STANOWISKO

1. Zadanie do wykonania zdalnie

..................................................................................................................................................................
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Opinia bezposredniego przetozonego w zakresie realizacji powierzonego zadania

Data: Data:

podpis pracownika ‘ Podpis bezposredniego przetozonego
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