ZARZADZENIE 12/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu- Zdroju
z dnia 11maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w ustalonym rozktadzie czasu pracy pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w celu przeciwdziatania COVID-19

Dziatajgc na podstawie:

§8 ust.1 regulaminu organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora nr 25/2019 z 31 pazdziernika 2019r. oraz

§ 17 ust.1 Zarzgdzenia Nr 11/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
15.05.2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju oraz §17 ust.8 Zarzadzenia Nr 37/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu — Zdroju z dnia 22 listopada 2018r. w sprawie zmiany do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju.

W zwigzku z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogtoszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii oraz $ledzac na biezgco informacje
o koronawirusie w Polsce, dbajgc o bezpieczenstwo zaréwno pracownikéw jak i klientow Osrodka
Pomocy Spotecznej - podejmuje dziatania - stuzgce zapewnieniu ciggtosci dziatania Osrodka w celu
przeciwdziatania COVID-19

zarzadzam, co nastepuje

§1

1. W okresie od 18 maja 2020 roku na czas ogtoszenia stanu epidemii COVID-19,
ale nie diuzej niz do 31 maja 2020 roku, ulegajg zmianie dotychczasowe rozktady czasu pracy
obowigzujgce poszczegdlnych pracownikow.

2. Zobowiagzuje sie kierownikéw dziatdow, gtdwnego ksiegowego do podzielenia podlegtych
pracownikow oraz oséb odbywajgcych staz na dwie state grupy (bez mozliwosci zmiany grupy).
O dokonanych przydziatach nalezy poinformowa¢ podlegtych pracownikéw. Dokonujac
podziatu pracownikéw, nalezy mie¢ na wzgledzie koniecznos¢ zapewnienia toku pracy danego
dziatu Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Zobowigzuje kierownikéw dziatéw, gtéwnego ksiegowego Osrodka do sporzgdzenia wykazéw
ustalajgcych rozkfady czasu pracy (harmonogramy) — w tym, takze dla pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy — na miesigc maj 2020r (tj. od 18.05.2020r.
do 31.05.2020r.). — stanowigcych zatgcznik nr 1 - oraz dostarczenia ich do Zespotu Kadrowo-
Ptacowego w nieprzekraczalnym terminie do 13 maja 2020r.

4. Zobowigzuje kierownikow dziatdw, gtdwnego ksieggowego do sporzgdzenia wykazow
ustalajgcych rozktady odbywania stazu na miesigc maj 2020r. (tj. od 18.05.2020r. do
31.05.2020r.) dla oséb skierowanych przez PUP — stanowigcych zatgcznik nr 2 — oraz
dostarczenia ich do Zespotu Kadrowo-Ptacowego w nieprzekraczalnym terminie do 13 maja
2020r.

5. Kierownicy dziatéw, Gtowny ksiegowy Osrodka, zobowigzani sg pozostawa¢ w kontakcie z
pracownikami nie $wiadczgcymi pracy lub stazystami nie odbywajgcymi stazu z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci, a majgcymi powroci¢ do swiadczenia pracy/odbywania stazu
w maju 2020 roku. W przypadku zaistnienia takiej okolicznosci, cigzy na nich obowigzek
dokonania przydziatu pracownika/stazysty do konkretnej grupy oraz poinformowania go -
przynajmniej dzieh przed rozpoczeciem pracy/stazu - o obowigzujgcym rozktadzie czasu
pracy/odbywania stazu. Rozkfad czasu pracy/odbywania stazu, sporzgdzony zgodnie ze
wzorem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nalezy dostarczy¢ do Zespotu Kadrowo-Ptacowego, co
najmniej na dzien przed rozpoczeciem pracy przez pracownika lub stazu przez osobe
odbywajgcy staz.



6. Kierownicy dziatbw, Gtéowny ksiegowy Os$rodka, ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie ustalonego rozktadu czasu pracy przez podlegtych pracownikéw.

7. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do bezwzglednego stosowania sie do ustalonego
rozktadu czasu pracy.

§2

1. Pracownicy Osrodka, w okresie ustalonym w § 1 ust. 1, pracujg przecietnie 5 dni
w tygodniu od poniedziatku do pigtku w podstawowym systemie czasu pracy. Wszystkie soboty
sg dla nich dniami wolnymi od pracy.

2. Ustalam nastepujgcy rozktad czasu pracy:

| zmiana - praca w siedzibie pracodawcy 5 godzin od 6.30 do 11.30 (bezwzgledny nakaz
opuszczenia budynku do godz. 11.35) oraz 3 godziny podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Il zmiana - 3 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz praca w siedzibie
pracodawcy od 13.00 do 18.00 (bezwzgledny nakaz opuszczenia budynku
do godz. 18.05).

Rozktad czasu pracy os6b niepetnosprawnych oraz pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy musi zawiera¢ si¢ w ww. zmianach.

Sprzgtanie pomieszczeh Osrodka z uzyciem $rodkéw dezynfekujgcych, przeprowadzane bedzie
w godzinach od 8.00 do 13.00 oraz od godz. 17.00 do 22:00.

§3

Postanowienia zawarte w § 2 nie dotyczg pracownikéw: Noclegowni dla bezdomnych mezczyzn.

§4
1. Pracownicy Noclegowni dla bezdomnych mezczyzn, w okresie ustalonym w § 1 ust. 1, pracujg
w réwnowaznym systemie czasu pracy przecietnie

5 dni w tygodniu, czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40
godz. sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy. Zgodnie z przyjetymi harmonogramami pracy
na miesigc maj 2020r.

§5

Traci moc pkt.7 zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2020 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 01 kwietnia 2020r.

§6

1. Na czas obowigzywania przedmiotowego zarzgdzenia, zawieszeniu ulegajg postanowienia
obowigzujgcego Regulaminu Pracy Pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu —
Zdroju, oraz wydane na jego podstawie zgody, dotyczgce:

1) ustalonych indywidualnych rozktadéw czasu pracy na wniosek pracownika.

2. W miesigcu maju 2020 roku z uwagi na zachowanie porzadku pracy, nie ma mozliwosci:

1) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w dniach od poniedziatku do pigtku.



§7

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu,
Kierownikom Dziatéw i Gtéwnemu specjaliscie ds.kadr — kazdemu w swoim zakresie dziatania.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-] Klaudia Nietrzebka



