Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Administracyjnego Domow dla Dzieci w Ustce

z dnia 13.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania biura Centrum Administracyjnego Doméw dla
Dzieci w Ustce w zwigzku z ogloszonym w Polsce stanem epidemiologicznym oraz w zwiazku z
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19.

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Doméw dla Dzieci przyjeto Uchwate Nr 103/2019 z dnia 07 sierpnia 2019r.,w zwigzku z art 3 ustawy z
dnia 2 marca 2020 r. o szezegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem I
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( z
poZn. zmianami)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

1. W zwiazku z wyjatkows sytuacja w kraju spowodowang wystgpieniem i rozprzestrzenianiem si¢
COVID-19 na czas od 19 stycznia 2021r. do 29 stycznia 2021 r. wprowadza si¢ dla pracownikéw biura
Centrum wykonywanie pracy zdalnej (w domu).

2. Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej przebywa w domu przez taki czas jakby pracowat w
biurze. Wszelkie zmiany dotyczace czasu pracy wymagajg zgody dyrektora.

3. Pracownicy pracuja zdalnie zgodnie z przedstawionym harmonogramem stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia. *

4. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Pedagog i Psycholog mogg réwniez wykonywac swoja prace w
innych godzinach niz wykazanych w harmonogramie w zwigzku z biezacymi sytuacjami na
placéwkach.

5. Kierowca zatrudniony w Centrum, w dni w ktére nie odbywa shuzbowych wyjazdow, pracuje
zgodnie z harmonogramem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Kierowca
przewozac dzieci zaopatrzony jest w $rodki higieny osobistej, podobnie jak pasazerowie. Kierowca w
dzien przypadajacy na dzien pracy zdalnej, po skoficzonej podrézy stuzbowej, wraca do domu.

6. Kazdy pracownik otrzymuje w formie pisemnej polecenie wykonywania pracy zdalnej zgodnie z
harmonogramem.

7. Dyrektor Centrum za zgoda Starosty Stupskiego wykonuje prace zdalng zgodnie z niniejszym
harmonogramem.

§2

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Centrum Administracyjnym Domoéw dla Dzieci w Ustce ma na
biezaco monitorowaé swoja sytuacj¢ zdrowotng i przestrzega¢ zasad higieny.

2. Kazdy pracownik po wejsciu do biura, dezynfekuje dlonie.

3. Osoby spoza biura, ktérych wejscie jest niezbedne, poddawane sg dezynfekcji dioni, muszg by¢
zaopatrzone w maseczke( prawidiowo ubrang) lub przytbice.



4. W biurze prowadzi si¢ ewidencje os6b przychodzacych, ktéra zawiera: imie i nazwisko,
instytucje/firme z ktérej osoba przychodzi, nr telefonu kontaktowego. Ewidencje prowadzi pracownik
sekretariatu.

§3

1. Koordynatorzy placowek opiekuniczo — wychowawczych przychodza do biura, w celu przekazania
lub odebrania korespondencji, zalatwienia spraw osobowych wychowawcoéw (np. pozostawienie
wniosku urlopowego, itp) badz zalatwienia innych spraw stuzbowych, w nast¢pujacy sposob :

* ,Dom przy Kosciuszki”, ,,Dom przy Kochanowskiego”, .,,Dom przy Tetmajera” w dni pracy
Wieslawy Samsel, Aurelii Aniot i Marioli Golebiowskiej, Elzbiety Bartodziejskiej - zgodnie z
zalaczonym harmonogramem w zalgczniku 1

* ,Dom przy Glogowej”, ,, Dom przy Lotha” w dni pracy Renaty Przyborowskiej, Katarzyny
Kunikowskiej, Edyty Kubaszewskiej, Anny Szponar - zgodnie z zalgczonym harmonogramem
w zalacznikul

2. W sytuacjach watpliwo$ci, pracownik kontaktuje si¢ telefonicznie z biurem w celu uzyskania
informacji.

3. Spotkania dyrektora ze wszystkimi koordynatorami oraz Zespolem Pomocy Specjalistycznej
odbywajg si¢ raz w miesigcu.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi kadr.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Zastgpca Dyrektora
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Zalagcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2021 z dnia 13.01.2021 r.

Harmonogram pracy pracownikow biura Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci w Ustce
od 19 stycznia 2021 r. do 29 stycznia 2021 r.

Tydzien Nazwisko pracownika pracujacego na Nazwisko pracownika pracujgcego
I zmian¢ w godzinach od 7:00 do 15:00 na Il zmiang tzn.

w godz. 11:00 — 15:00 zdalnie

w godz. 15:00 — 19:00 w biurze

od 19.01.2021 r. | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K. Kunikowska,
do 22.01.2021 r. | E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

0d 25.01.2021 r. | R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
do 29.01.2021 r. | A. Szponar 7. Pabisiak, E. Bartodziejska




