ZARZADZENIE NR 15/2020

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE]
IM. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W NASUTOWIE

z dnia 25 marca 2020r.

w sprawie wprowadzenia organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Na podstawie § 4a ist.1 rozporzqgdzenia MEN w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U.2020, poz. 410 ze zm.)

W zwigzku z czasowym ograniczeniem funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty,
zwigzanym z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 - okresie od
dnia 25 marca 2020 r. do odwotania zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogranicza sie obowiazek $wiadczenia pracy przez pracownikéw administracji
i obstugi na terenie szkoly zgodnie ze szczeg6towymi ustaleniami uzgodnionymi
zZ poszczegOlnymi pracownikami.

2. Pracownicy administracji w razie koniecznosci wykonujg prace zdalng na
podstawie Polecenia pracy zdalnej, wydanego przez dyrektora - zatqcznik nr 1.

3. W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej pracownicy administracyjni sa
zobowiazani do:

a) przeznaczania okre$lonego w umowie czasu pracy wylacznie na rzetelne
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zleconych przez bezposredniego
przetozonego z poszanowaniem mienia i interes6w pracodawcy,

b) do przestrzegania zasad poufnosci i tajemnicy stuzbowej,

c) zglaszania bezposredniemu przetozonemu godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy,

d) sporzadzania raportéw dziennych z wykonania zadan i przestania ich
przetozonemu, w przypadku pracy zdalnej,

e) wypetnienia Kkarty ,Rozliczenie czasu pracy pracownikow obstugi i
administracji w okresie od .................. dO o " — zatqcznik nr 2,

f) przestrzegania ustalonych zasad, przepiséw i regulaminéw,

4. Pracownicy niepedagogiczni, zaliczani do grupy pracownikéw pomocniczych
i obstugi, w tym: pomoc nauczyciela, sprzataczka, kucharka, wozna i konserwator
pracujg zgodnie z uzgodnionymi w Harmonogramie dyzurami. Wz6r harmonogramu
dyzurow stanowi zatqcznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Pracownicy obstugi w czasie dyzuru wykonujga obowigzki uzgodnione
w Przydziatach obowigzkéw i uprawnien, ktoére stanowig zatgczniki do umoéw o
prace. Pracodawca w okresie ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty, zwigzanego z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
moze zleci¢ w czasie dyzuru pracownikom obstugi dodatkowe zadania



niezbedne do ciaglosci realizowania zadan szkoly z wykorzystaniem metod
i technik pracy na odlegto$¢, w tym obstuge sekretariatu w zakresie przyjmowania
przychodzacych pism i przesytek oraz przekazywania wtasciwym pracownikom
informacji o tych przesytkach.

6. Pracownicy s3 zobowiazani wykonywa¢ prace w sposob bezpieczny,
minimalizujacy utrate zdrowia i Zycia zgodnie z zaleceniami Ministra Zdrowia,
lokalnych wladz oraz innych stuzb publicznych w warunkach adekwatnych do
realizowanego zadania.

7. Pracownicy po wykonaniu pracy zdalnej zobowiazani sg do wypetienia , Protokotu
odbioru wykonania prac zleconych w ramach pracy zdalnej w okresie
................................ ” — zatqgcznik nr 4 oraz wypetnienia karty ,Rozliczenie czasu pracy
pracownikéw obstugi i administracji w okresie od .................. do e -
zatqcznik nr 2,

8. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwana pracownikéw administracji
i obstugi, pozostajacych w gotowosci do pracy do statego miejsca wykonywania
pracy.

9. Zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Kardynata
Stefana Wyszyniskiego w Nasutowie.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020 roku.

Nasutow, dn. 25 marca 2020 r.
Elzbieta Fim

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nasutowie



Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 15/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nasutowie z dnia 25 marca 2020r.
w sprawie wprowadzenia organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

(dane pracodawcy)

(stanowisko, jednostka organizacyjna)

Polecenie pracy zdalnej

W zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang przez
wirus SARS-CoV-2, polecam Pani/Panu
............................................................. (imie i nazwisko pracownika)
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prac¢ oraz zadan wymienionych w karcie
stanowiska pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej pod

AALES I . ..ttt

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Panig/Pana godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace

przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany do
przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa oraz wszystkich przepisow o ochronie danych
osobowych, w tym dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana powierzonych
danych, bez dostgpu do nich dla os6éb nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi

procedurami.

Jednoczes$nie pouczam Panig/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci zasad okreslonych
Regulaminem pracy pracodawcy oraz przepisami Rozporzqdzenia w  sprawie

bezpieczenstwai higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.



Czas pracy nalezy przeznaczy¢ tylko i wylacznie na prace na rzecz pracodawcy,

niedopuszczalne jest wykonywanie zaje¢ domowych/prywatnych podczas pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika) (data i podpis przetozonego)

(data i podpis dyrektora)

Podstawa prawna:

e Art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374).



Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 15/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nasutowie z dnia 25 marca 2020r.
w sprawie wprowadzenia organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

SZKOEA PODSTAWOWA IM. KARDYNAEA STEFANA
WYSZYNSKIEGO W NASUTOWIE

Rozliczenie czasu pracy pracownikow obstugi i administracji
w oKkresie od ........coeneens AO cniieieiinanenennns

Imie i nazwisko pracownika: .u.ciesesessssesssssannas
StanoWisKOo: v iecsessrmnssesensen o

Rozliczenie czasu pracy:

LP DATA CZAS PRACY | ZAKRES PRAC UWAGI
(1101 T o) J— |

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1. e - pracownik 2. s e eennn— dyrektor szkoty

Pracodawca postanawia: przyja¢ wykonanie bez zastrzezen,”

Dyrektor Pracownik

(podpis) (podpis)




Zatqcznik nr 3 do Zarzqdzenia Nr

15/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej

im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nasutowie z dnia 25 marca 2020r.
w sprawie wprowadzenia organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

SZKOLA PODSTAWOWA IM. KARDYNALA STEFANA
WYSZYNSKIEGO W NASUTOWIE

Harmonogram dyzuréw pracownikow niepedagogicznych,
zaliczanych do grupy pracownikoéw pomocniczych i obstugi

Zakres dat: od ................. do.
LP DATA IMIE I IMIE I IMIE I IMIE I IMIE I IMIE I
NAZWISKO NAZWISKO NAZWISKO NAZWISKO NAZWISKO NAZWISKO
GODZINY GODZINY GODZINY GODZINY GODZINY GODZINY
PRACY PRACY PRACY PRACY PRACY PRACY
(STANOWISKO) | (STANOWISKO) | (STANOWISKO) | (STANOWISKO) | (STANOWISKO) | (STANOWISKO)
1 2 3 4 5 6 7
1 | 12.03.2020r.
2 | 13.03.2020r.
3 | 16.03.2020r.
4 | 17.03.2020r.
5 | 18.03.2020r.
6 | 19.03.2020r.
7 | 20.03.2020r.
8 | 23.03.2020r.
9 | 24.03.2020r.
10 | 25.03.2020r.
Dyrektor Pracownicy
(podpis) (podpisy)




Zatqcznik nr 4 do Zarzqdzenia Nr 15/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nasutowie z dnia 25 marca 2020r.
w sprawie wprowadzenia organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

SZKOLA PODSTAWOWA IM. KARDYNALA STEFANA
WYSZYNSKIEGO W NASUTOWIE

Protokot odbioru wykonania prac zleconych w ramach pracy zdalnej
W OKresie .....coveremnisnsensnssesannns

sporzadzony dnia ................ 2020r. w Szkole Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Nasutowie, dotyczacy wykonania zadan zwigzanych zZ
w w/w szkole w ramach pracy zdalnej W oKIresie: .......cocove e
Imie i nazwisko: .........ccco v Stanowisko: ..........ccccecvvinnnnen

Rozliczenie czasu pracy:

=
-l

DATA CZAS PRACY ZAKRES PRAC PODPIS

O 0| N[N [N W|N| =

Strony uczestniczace w odbiorze:
1. e - pracownik 2. s — dyrektor szkoty
Dodatkowo w odbiorze uczestniczyli:

Pracodawca postanawia: przyja¢ wykonanie bez zastrzezen,”

Dyrektor Pracownik

(podpis) (podpis)




