Zarzadzenie Nr 24a/2020
Dyrektora Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci w Ustee

z dnia 27.11.2020 r.

W sprawie wprowadzenia zasad funkecjonowania biura Centrum Administracyjnego Domow
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
Domoéw 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 szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych ( z pozn. zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z wyjatkows sytuacja w kraju spowodowana wystapieniem i rozprzestrzenianiem sie
COVID-19 na czas od 01 grudnia 2020r. Do 31 grudnia 2020 r. wprowadza si¢ dla pracownikow
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 dotyczgce czasu pracy wymagaja zgody dyrektora.

3. Pracownicy pracujg zdalnie zgodnie z przedstawionym harmonogramem stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

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

5. Kazdy pracownik otrzymuje w formie pisemne] polecenie wykonywania pracy zdalnej zgodnie z
harmonogramem.

6. 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
biezgco monitorowac swojg sytuacje zdrowotng i przestrzegaé zasad higieny.

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

3. Osoby spoza biura, kiérych wejscie jest niezbgdne, poddawane sg dezynfekcji dloni, muszg by¢
zaopatrzone w maseczke( prawidlowo ubrang) lub przylbice.

4. W biurze prowadzi si¢ ewidencj¢ osob przychodzacych, ktéra zawiera: imic i nazwisko,
instytucj¢/firme z ktérej osoba przychodzi, nr telefonu kontaktowego. Ewidencje prowadzi
pracownik sekretariatu.

§3

1. Koordynatorzy placowek opickuficzo — wychowawcezych przychodza do biura, w celu
przekazania lub odebrania korespondencji, zalatwienia spraw osobowych wychowawcéw (np.



pozostawienie wniosku urlopowego, itp) badz zalatwienia innych spraw stuzbowych, w nastepujacy
Sposob :

»Dom przy Kosciuszki”, ,,Dom przy Kochanowskiego”, ,,Dom przy Tetmajera” w dni pracy
Wiestawy Samsel, Aurelii Aniof i Marioli Golgbiowskiej, Elzbiety Bartodzicjskiej - zgodnie
z zalgezonym harmonogramem w zatgczniku 1

»Dom przy Glogowej”, ,, Dom przy Lotha” w dni pracy Renaty Przyborowskiej, Katarzyny
Kunikowskiej, Edyty Kubaszewskiej, Anny Szponar - zgodnie z zatgczonym
harmonogramem w zalgcznikul

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

3. Wstrzymuje si¢ cotygodniowe spotkania dyrektora ze wszystkimi koordynatorami oraz Zespolem
Pomocy Specjalistycznej. Wszystkie sprawy konsultowane sa z dyrektorem indywidualnie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi kadr,

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2020 z dnia 27.11.2020 1.

Harmonogram pracy pracownikéw biura Centrum Administracyjnego Doméw dla Dzieci w Ustce
od 1 grudnia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.

Dzien tygodnia | Nazwisko pracownika pracujacego w biurze Nazwisko pracownika pracujgcego
zdalnie

1 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

2 grudnia M.Gotegbiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska,K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.KubaszewskaA. Szponar

3 grudnia M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

4 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Gol¢biowska, W.Samsel, A.Aniot,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

7 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniot,
A. Szponar Z. Pabisiak. E. Bartodziejska

8 grudnia M.Golgbiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

9 grudnia M.Gotebiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

10 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniot,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

11 grudnia R.Przyborowska, K. Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
A. Szponar 7. Pabisiak, E. Bartodziejska

14 grudnia M.Golgbiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

15 grudnia M.Golgbiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K. Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

16 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

17 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniot,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

18 grudnia M.Golgbiowska, W.Samsel, A.Aniot, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K. Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

21 grudnia M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol, Z. Pabisiak | R.Przyborowska, K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.Kubaszewska, A. Szponar

22 grudnia R.Przyborowska, K. Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Gotebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

23 grudnia R.Przyborowska, K Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniol,
A. Szponar Z Pabisiak, E. Bartodzszka

24 grudnia Wolne dla a':"%.f.}f:»;éfkﬁn:%‘; pracownikow za Swigto ‘'olne dla wszystkich pr:
przypadajgce w sobo za swigto przypadajace w sobote

28 grudnia M.Golebiowska, W. Samsel A.Aniot, Z. Pabisiak | R. Przyborowska K Kumkowska
E. Bartodziejska E Kubaszewska, A. Szponar

29 grudnia M.Golebiowska, W.Samsel, A.Aniot, Z. Pabisiak, | R.Przyborowska,K.Kunikowska,
E. Bartodziejska E.KubaszewskaA. Szponar

30 grudnia R.Przyborowska, K. Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Gotebiowska, W.Samsel, A.Aniot,
A. Szponar Z. Pabisiak, E. Bartodziejska

31 grudnia R.Przyborowska, K.Kunikowska, E.Kubaszewska | M.Golgbiowska, W.Samsel, A.Aniol,

A. Szponar

Z. Pabisiak, E. Bartodziejska




