ZARZĄDZENIE NR 3/2020
Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie
z dnia  1 kwietnia 2020 r.
w sprawie: szczególnych rozwiązań w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie w związku z prowadzeniem działań zmierzających do minimalizacji ryzyka rozprzestrzeniania się wirusa SARS-CoV-2 

Na podstawie ustawy art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) w związku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.)                                      
zarządzam, co następuje:
                                                                   § 1. 
1. Wprowadzić do stosowania szczególne rozwiązania w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie w związku z prowadzeniem działań zmierzających do minimalizacji ryzyka rozprzestrzeniania się wirusa SARS-CoV-2, stanowiące załącznik nr 1 do zarządzenia. 

2. Wprowadzić procedury przeciwdziałania SARS-COV -2, stanowiące załącznik nr 2 do zarządzenia.

3. Wprowadzić wzór Polecenia wykonywania pracy zdalnej dla pracowników MZO, stanowiący załącznik nr 3 do zarządzenia.

§ 2.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

        Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty

                          w Sławkowie

                     mgr Danuta Niejadlik
Załącznik Nr 1 do zarządzenia 

Nr 3/2020 Kierownika Miejskiego 

Zespołu Oświaty w Sławkowie 

z dnia 1 kwietnia 2020 r. 

Szczególne rozwiązania w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie w związku z prowadzeniem działań zmierzających do minimalizacji ryzyka rozprzestrzeniania się wirusa SARS-CoV-2 

§ 1.

W związku z zagrożeniem rozprzestrzeniania się zakażeń wirusem SARS CoV-2, w okresie od 1 kwietnia 2020 r. do odwołania, wprowadzam szczególne rozwiązania w zakresie organizacji pracy pracowników Urzędu Miasta Sławkowa polegające na: 

1) ograniczeniu do niezbędnego minimum bezpośrednich kontaktów pracowników w miejscu pracy, 

2) wykorzystywaniu SEKAPU, służbowej poczty elektronicznej i służbowych telefonów do zapewnienia sprawnej komunikacji, 

3) wyznaczeniu jednostronnie przez bezpośredniego przełożonego terminu wykorzystania zaległego urlopu wypoczynkowego za 2019 r., w okresie zagrożenia koronawirusem (jeżeli pracownik nie wykorzystał całego urlopu do końca roku 2019, tj. posiada urlop zaległy, bezpośredni przełożony może jednostronnie, bez uzgadniania z pracownikiem i bez jego zgody, wyznaczyć termin wykorzystania zaległego urlopu, w okresie zagrożenia koronawirusem), 

4) możliwości polecenia pracownikowi wykonywania pracy określonej w umowie o pracę poza miejscem jej stałego wykonywania (praca zdalna). 

§ 2.

1. Pracownikowi można – także na jego wniosek zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego - polecić wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej, o ile nie wykonuje czynności, w których praca zdalna nie gwarantuje możliwości realizacji kluczowych obowiązków zakładu pracy. Decyzję o poleceniu pracownikowi wykonywania pracy zdalnej podejmuje Kierownik MZO. Wniosek, o którym mowa w zdaniu pierwszym powinien zawierać propozycję zadań do realizacji w ramach pracy zdalnej. 

2. Praca zdalna może zostać zakończona poprzez wezwanie pracownika do stawienia się w miejscu świadczenia pracy przed upływem czasu, na jaki praca zdalna została zlecona.

3. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o którym mowa w ust. 1 i 2, następuje po spełnieniu następujących warunków: 

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadań jest możliwy do realizacji poza miejscem ich stałego wykonywania; 

2) pracownik posiada środki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniające stały kontakt z pracodawcą; 

4. Kierownik MZO zobowiązany jest do: 

1) przekazywania zadań pracownikowi wykonującemu pracę zdalną, udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający przestrzeganie norm czasu pracy; 

2) zapewnienia ciągłości i prawidłowości funkcjonowania stanowiska; 

3) utrzymywania stałego kontaktu z pracownikiem wykonującym pracę zdalną; 

4) nadzorowania rezultatów wykonywanej przez pracownika pracy zdalnej. 

5. Pracownicy, którym polecono wykonywanie pracy zdalnej są zobowiązani do:  

1) wykonywania zadań przekazywanych przez Kierownika, udzielania informacji o stopniu realizacji wykonania poleconych zadań, przekazywania efektów pracy, na zasadach określonych przez Kierownika; 

2) organizacja systemu pracy zdalnej w taki sposób, aby wszelkie operacje przebiegały w sposób niezakłócony i nie naruszały obowiązujących przepisów prawa, w tym regulacji wewnętrznych wydanych na ich podstawie; 

3) pozostawania w stałym kontakcie mailowym i telefonicznym z Kierownikiem w dniach i godzinach wskazanych w poleceniu wykonywania pracy zdalnej.

 6. O wydaniu polecenia pracy zdalnej Kierownik informuje wyznaczonego IOD w celu wdrożenia zasad wynikających z Regulaminu korzystania ze sprzętu służbowego i prywatnego w celach służbowych. 

7. Wzór polecenia wykonywania pracy zdalnej określa załącznik Nr 2 do zarządzenia. 

§ 3.

1. Pracownik w sytuacji zagrożenia wirusem SARS CoV-2 jest zobowiązany wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek Kierownika, a także jest zobowiązany współdziałać z nim w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 

2. Zaleca się ograniczenie do niezbędnego minimum bezpośrednich kontaktów pracowników w miejscu pracy. 

3. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zaleca się wykorzystywanie SEKAPU, poczty elektronicznej oraz telefonów. 

§ 4.

1. Pracownik, który w ostatnich 14 dni przybył do kraju z regionów zakażenia wirusem lub mógł mieć kontakt z osobą, która powróciła z takiego regionu lub osobą zakażoną wirusem SARS CoV-2 jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić Kierownika o tym fakcie telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. 

2. Pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania o podejrzeniu zakażenia wirusem SARS CoV-2: 

1) Państwową Inspekcję Sanitarną;

 2) pracodawcę za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. 

Załącznik Nr 2 do zarządzenia 

Nr 3/2020 Kierownika Miejskiego 

Zespołu Oświaty w Sławkowie 

                                                                                                      z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Procedury przeciwdziałania SARS-COV -2, w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie
             Procedury ogólne
1. Przed wejściem do budynku należy umożliwić ze skorzystania z płynu do dezynfekcji dłoni oraz umieścić informację o obligatoryjnym dezynfekowaniu dłoni przez osoby dorosłe, o konieczności zakrywania nosa i ust oraz o utrzymywaniu dystansu społecznego wynoszącego 2 m.

2. Zaleca się zakup termometru bezdotykowego w liczbie 1.

3. W miejscu widocznym należy wywiesić instrukcję dezynfekcji dłoni oraz prawidłowego zakładania/ ściągania masek ochronnych.

4. Pracownicy powinni regularnie myć dłonie woda z mydłem bądź dezynfekować ręce zgodnie z instrukcją.

5. Zaleca się bieżące śledzenie informacji Głównego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia dostępne na stronach internetowych: gis.gov.pl . Zawsze w przypadku wątpliwości należy zwrócić się do stacji sanitarno-epidemiologicznej, w celu uzyskania konsultacji lub porady.

6. Należy ograniczyć przebywanie innych pracowników do niezbędnego minimum z zachowaniem wszelkich środków ochronnych tj. osłona nosa i ust, rękawiczki jednorazowe, płyny dezynfekujące. W pracy mogą przebywać tylko i wyłącznie osoby zdrowe.

7. Należy pamiętać, że po każdorazowym skorzystaniu z telefonu należy go zdezynfekować.

Środki ochrony indywidualnej.

1. Pracownicy powinni być wyposażeni w indywidualne środki ochrony osobistej tj. jednorazowe rękawiczki, maseczki ochronne 

Mając rękawiczki na dłoniach nie wolno dotykać twarzy ani maseczki ochronnej. 

Przy każdorazowej wymianie rękawiczek należy stosować się do procedury zakładania rękawiczek zgodnie z zamieszczoną powyżej grafiką. 

Zaleca się wyposażenie pracowników w rękawiczki jednorazowe nitrylowe, które są hipoalergiczne. Ponadto rękawiczki te charakteryzuje wysoka wytrzymałość na uszkodzenia mechaniczne.

Nie wolno maski opuszczać na brodę lub odsłaniać nos (jest to miejsce kumulacji i migracji wirusów do organizmu) grozi to przeniesieniem wirusów i zanieczyszczeń na twarz. 

Dezynfekcja pomieszczeń i powierzchni.

1. Przeprowadzając dezynfekcję należy ściśle przestrzegać zaleceń producentów znajdujących się na opakowaniu środka do dezynfekcji. Ważne jest ścisłe przestrzeganie czasu niezbędnego do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczeń, przedmiotów. 

2. Należy zapewnić bieżącą dezynfekcję toalet.

Postępowanie w przypadku podejrzenia zakażenia.

1st Podejrzenie zakażenia u pracownika.

1.1. Zarażenie po zakończeniu pełnienia obowiązków.

W przypadku wystąpienia niepokojących symptomów zarażenia, pracownik powinien pozostać w domu i skonsultować się telefonicznie ze stacją sanitarno-epidemiologiczną, szpitalnym oddziałem zakaźnym lub w przypadku pogorszenia stanu zdrowia zadzwonić pod numer 999 lub 112 i poinformować, że może być zarażony koronawirusem.

1.2. Zarażenie w trakcie wykonywania obowiązków.

W przypadku wystąpienia u pracownika na stanowisku pracy niepokojących objawów sugerujących zarażenie koronawirusem, należy niezwłocznie odsunąć pracownika od wykonywania obowiązków.

Pracownik powinien udać się bezpośrednio do domu własnym środkiem transportu. 

Niezwłocznie pracownik powinien skonsultować się telefonicznie ze stacją sanitarno-epidemiologiczną, szpitalnym oddziałem zakaźnym lub w przypadku pogorszenia stanu zdrowia zadzwonić pod numer 999 lub 112 i poinformować, że może być zarażony koronawirusem. 

W związku z powyższym należy powiadomić stację sanitarno-epidemiologiczną i stosowa się ściśle do wydanych zaleceń w tym zakresie.

Obszar, po którym poruszał się i przebywał pracownik należy poddać gruntownemu sprzątaniu i zdezynfekować powierzchnie dotykowe.

Należy sporządzić listę osób, z którymi pracownik spotykał się bądź miał kontakt dłuższy niż 15 minut.

Należy w porozumieniu z Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym ustalić czy należy wdrożyć dodatkowe procedury bezpieczeństwa biorąc pod uwagę zaistniałą sytuację. 

Należy zastosować wszystkie zalecenia otrzymane od Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.
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 Ulotki do wydrukowania i wywieszenia w widocznych miejscach.
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I. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z niniejszą procedurą.

………………………….………


                       Miejscowość, dnia …………………….

     Imię i nazwisko pracownika

O Ś W I A D C Z E N I E

Niniejszym oświadczam, iż w dniu ……………………………… zostałam przez pracodawcę zapoznana z procedurą przeciwdziałania i ograniczenia rozprzestrzeniania się SARS-COV-2 dla pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty 

…………………………………….

Podpis pracownika 

Załącznik Nr 3 do zarządzenia 

Nr 3/2020 Kierownika Miejskiego 

Zespołu Oświaty w Sławkowie 

                                                                                                      z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej Pani/Pan ……………………….. (stanowisko) ……………………….. 

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.) oraz zarządzenia Nr 3/2020 Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie z dnia 1 kwietnia 2020 roku w sprawie szczególnych rozwiązań w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie w związku z prowadzeniem działań zmierzających do minimalizacji ryzyka rozprzestrzeniania się wirusa SARS-CoV-2 
polecam: 
Pani w okresie od dnia .......... do dnia .............realizację obowiązków służbowych poza siedzibą Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie (praca zdalna). 

Jednocześnie wskazuję, że do Pani obowiązków należy taka organizacja systemu pracy zdalnej w tym okresie, aby wszelkie operacje przebiegały w sposób niezakłócony i nie naruszały obowiązujących przepisów prawa, w tym regulacji wewnętrznych wydanych na ich podstawie. 
Jednocześnie wskazuję, że w okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pani obowiązana do pozostawania - w godzinach pracy to jest: w dniach: …………………….od godziny: …………………………. - w stałym kontakcie telefonicznym i mailowym z Kierownikiem MZO. 
Ponadto informuję, że praca zdalna może zostać zakończona poprzez wezwanie Pani do stawienia się w miejscu świadczenia pracy przed upływem czasu, na jaki praca zdalna została zlecona. 
