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ZARZADZENIE NR 15/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Wegorzynie z dnia 25 marca 2020 r.

W sprawie organizacji pracy pracownikéw administracji i obstugi
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie szczegblnych rozwigzan w okresie Czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 493) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam organizacj¢ pracy pracownikéw administracji 1 obstugi w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i swalczaniem COVID-19, ktéra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020 1.

mgr Hwa Adamow



ORGANIZACJA PRACY PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I OBSLUGI
W OKRESIE CZASOWEGO OGRANICZENIA FUNKCJONOWANIA JEDNOSTEK
SYSTEMU OSWIATY W ZWIAZKU Z ZAPOBIEGANIEM,
PRZECIWDZIALANIEM 1 ZWALCZANIEM COVID-19.

W zwiazku z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 r. poz. 492)
ustala sie organizacj¢ pracy pracownikéw administracji i obslugi poczawszy
od 25 marca 2020r. do odwotania.

L PRCOWNICY ADMINISTRACJI

1. KSIEGOWA

2. SPECJALISTA DS. PLAC
Pracownicy administracji pracujacy na stanowisku, na ktérym
wykonywanie pracy jest konieczne do zapewnienia ciggloSci
funkcjonowania szkoly, wykonuja prace na terenie szkoly naprzemiennie
z pracg zdalng. W ramach pracy zdalnej wykonuja obowigzki
w ramach ustalonego zakresu czynnosci. Dyrektor szkoty ogranicza realizacjg
obowigzkow pracy na terenie szkoty do niezbgdnego minimum. Za takg prace
pracownicy otrzymujg wynagrodzenie, takie jak w poprzednich miesigcach.

II. PRACOWNICY OBSLUGI
1. SEKRETARZ SZKOLY
Sekretarz szkoly pracujacy na stanowisku, na ktérym wykonywanie pracy
jest konieczne do zapewnienia cigglo$ci funkcjonowania szkoly, wykonuje
prace na terenie szkoty naprzemiennie z pracg zdalng. W ramach pracy zdalne;
wykonuje obowigzki w ramach ustalonego zakresu czynnosci.Dyrektor szkoly
ogranicza realizacje obowigzkéw pracy na terenie szkoly do niezbgdnego
minimum. Za taka prace pracownik otrzymuje  wynagrodzenie, takie
jak w poprzednich miesigcach.

2. KONSERWATOR

Konserwator pracujgcy na stanowisku, na ktorym wykonywanie pracy jest
konieczne do zapewnienia cigglosci funkcjonowania szkely, wykonuje
prace na terenie szkoly zgodnie z ustalonym grafikiem tzw. prace rotacyjng.
W pozostalych dniach pozostaje w gotowosci do pracy w domu. Dyrektor
szkoly ogranicza realizacje obowigzkéw pracy na terenie szkoly
do niezbednego minimum. Za taka pracg pracownik otrzymujewynagrodzenie,
takie jak w poprzednich miesigcach.

3. PRACOWNICY OBSLUGI
Pracownicy obstugi (sprzataczki, wozne)pracujacy na stanowisku, na ktorym
wykonywanie pracy jest konieczne do zapewnienia cigglosci
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funkcjonowania szkoly, wykonujg prace na terenie szkoly zgodnie
z ustalonym grafikiem tzw. prace rotacyjng. W pozostatych dniach pozostajg
w gotowosci do pracy w domu. Dyrektor szkoty powierza wykonanie
obowigzkéw pracy na terenie szkoly zgodnie z potrzebami szkoly oraz
w ramach kwalifikacji pracownika, w drodze polecenia stuzbowego,
ograniczajgc ich realizacje do niezbednego minimum.Za takg prace pracownik
otrzymuje wynagrodzenie, wynikajace z osobistego zaszeregowania.

Pracownik realizujgc prace zdalngzobowigzany jest poinformowaé dyrektora
szkoty telefonicznie o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy zgodnie z obowigzujgcymi
godzinami pracy sprzed wprowadzenia pracy zdalnej.Pracownika obowigzuje
8 godzinny czas pracy.

Podczas pracy zdalnej pracownicy wypelniaja elektroniczng listg obecnosci, ktorg
przekazujg do pracodawcy.

Pracownicy obstugi pozostajac w gotowosci do pracy w domu zobowigzani
sg poinformowaé dyrektora szkoly telefonicznie o gotowosci do pracy kazdego
dnia do godz. 8%, w przypadku pracy zgodnie z grafikiem Pracownik potwierdza
rozpoczecie i zakonczenie swojej pracy, we wskazanym czasie, poprzez
podpisanie listy obecnosci.

W dniach, w ktérych pracownicy pozostaja w gotowosci do pracy, na listach
obecnosci wpisuje sie nieobecnosé usprawiedliwiong.

Pracownicy obstugi, ktérzy wykonujg prace na terenie szkoly zobowigzani sg do
dbania o bezpieczenstwo i higiene z wykorzystaniem Srodkéw higieny osobistej
i dostepu do urzadzen higieniczno-sanitarnych, a w szczegdlnosci srodkéw do
mycia rak, srodkow dezynfekujacyh, rekawiczek, itd.

Wszyskie nieuregulowane kwestie roztrzygane bedg na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa oraz kazdorazowych uzgodnien z dyrektorem szkoly.

Zataczniki:

1. Polecenie pracy w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty.

2. Zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ obowigzkami pracownika realizujacego prace
tzw. rotacyjng.

4. Plan dyzuréw.
Lista obecno$ci pracy zdalnej.

u



(Stanowisko pracy)
Szkoty Podstawowej
im. K.I.Galczynskiego w Wegorzynie

Polecenie pracy w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoly.

W zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, w celu
zapewnienia cigglosci funkcjonowania szkoly polecam Pani w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania szkoty wykonywanie pracy na terenie szkoly naprzemiennie
z pracg zdalng. W  ramach pracy zdalnej wykonuje Pani obowigzki
w ramach ustalonego =zakresu czynnosci. Prace na terenie szkoly ogranicza sig
do niezbednego minimum.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Panig godziny
rozpoczecia/zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. przerw
W pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani zobowigzana do przestrzegania
przepisdbw o ochronie danych osobowych na mocy Ustawy z dnia 21 lutego 2019 roku
o0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania przepiséw RODO, a takze
dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig powierzonych danych, bez dostgpu do nich
dla 0s6b nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami.

Jednocze$nie pouczam Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczeg6lnosci zasad okreslonych
przepisami rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

Adres miejsca $wiadczenia pracy zdalne] W W/W CZaSi€: .........ccoevevvviininininiieniiinnnns

Podpis pracownika

Podstawa prawna:

Art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych

oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374).



-

(stanowisko pracy)
Szkoty Podstawowej
im. K.I.Galczynskiego w Wegorzynie

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU SWIADCZENIA PRACY

W zwigzku z sytuacjag nadzwyczajng wynikajacg z zagrozenia zakazeniem wirusem
SARS — CoV-2 (dalej: COVID- 19), w celu zminimalizowania ryzyka rozprzestrzeniania
sig COVID — 19, majac na uwadze obowigzek ochrony zycia i zdrowia oraz na podstawie
zapisOw Zarzadzenia nr 15/2019/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K.I.Galczynskiego
w Wegorzynie, wprowadzam od 25 marca 2020 r. do odwotania rotacyjny system pracy.

Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ si¢ w miejscu §wiadczenia pracy wynikajagcym z umowy
o pracg zgodnie z ustalonym grafikiem oraz na kazde wezwanie Pracodawcy. W dni nie ujete
w grafiku, w czasie obowigzujacych godzin pracy Pracownik pozostaje w gotowosci do pracy
z zachowaniem prawa do pelnego wynagrodzenia. W tym czasie jest w kontakcie
telefonicznym z pracodawca, majac na wzgledzie mozliwo$¢ wezwania do stawienia sie
w miejscu $wiadczenia pracy.

W przypadku wezwania pracownika do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy lub na
wskazane miejsce zdarzenia, Pracownik potwierdza rozpoczecie i zakonczenie swojej pracy,
we wskazanym czasie, poprzez wyslanie wiadomosci sms do Pracodawcy i podpisanie listy

obecnosci.

Pracodawcy przystuguje prawo cofnigcia wydanego Pracownikowi zwolnienia z obowigzku
$wiadczenia pracy w kazdym czasie, po zaistnieniu potrzeb. Decyzje o cofnigciu zwolnienia
z obowigzku $wiadczenia pracy Pracodawca komunikuje Pracownikowi w sposéb pisemny
lub telefoniczny, a Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ si¢ w miejscu $wiadczenia pracy
wynikajacym z umowy lub innym miejscu wskazanym przez Pracodawce najpdzniej
w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu decyzji Pracodawcy o cofnigciu zwolnienia
z obowigzku §wiadczenia pracy.

..........................................

Podpis pracodawcy

Otrzymujg:
1. Pracownik
2. ala



~~

~

AL To0) w4 1 Lo TR P

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ponizszymi obowigzkami pracownika
realizujgcego prace tzw. rotacyjng.

Tryb pracy pozostawania w gotowosci do pracy w miejscu zamieszkania pracownika jest
réwnoznaczny z obowigzkiem stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy po wezwaniu
go przez pracodawce za pomocg $rodkéw tacznosci lub innej formy komunikacji.

1.

........

Prawo wydania polecenia stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy posiada
Pracodawca.

Pracownik potwierdza swoja gotowo$¢ do pracy poprzez telefoniczne poinformowanie
Pracodawcy.

W przypadku braku wezwania do pracy, bezwzglednym obowiazkiem Pracownika
pozostajgcego w gotowosci jest pozostawanie w miejscu zamieszkania.

Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawcg o zaistnieniu
sytuacji, ktéra mogtaby uzasadni¢ cofnigcie decyzji Pracodawcy o pozostawaniu
W gotowosci.

Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ si¢ w miejscu $wiadczenia pracy wynikajagcym
z umowy o pracg lub innym miejscu wskazanym przez pracodawce najpozniej
w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu decyzji o odwolaniu pozostawania
w gotowoscl.

Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pracownikowi polecenia
pozostania w gotowosci w kazdym czasie. Decyzje o odwolaniu pracy zdalnej
Pracodawca komunikuje Pracownikowi w sposéb pisemny lub telefoniczny.

podpis pracownika podpis pracodawcy



PLAN DYZUROW W DNIACH ....cceeuiuceecnsncnsnescnnssssasases

Budynek szkoty przy Grunwaldzkiej

Budynek szkoty przy Kosciuszki
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LISTA OBECNOSCI PRACY ZDALNEJ
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