Zarzadzenie nr 9/2020 z dnia 16 marca 2020 r.
w sprawie dzialan majacych na celu zapobieganie rozprzestrzenianiu si¢ choroby zakaznej
COVID-19 wywolanej wirusem SARS-CoV-2 w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sremie

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374) oraz na podstawie
8 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemiologicznego (Dz. U. z 2020 r., poz. 433)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Majac na wzgledzie wprowadzenie od dnia 14 marca 2020 r. na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, stanu zagrozenia epidemiologicznego w zwigzku z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
oraz zalecenia Gloéwnego Inspektora Sanitarnego odnosnie przeciwdzialania mozliwosci
rozprzestrzeniana si¢ choroby zakaznej ,,COVID-19” w trosce o zdrowie obstugiwanych
mieszkancow i pracownikow urzedu wprowadza si¢ zmiang organizacji pracy w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie (dalej jako PCPR).

§2

1. Podstawowg forma obstugi klientow PCPR jest kontakt telefoniczny, mailowy lub za pomoca
innych srodkow komunikacji elektroniczne;j:
a. zalecam aby wszelkie sprawy w PCPR =zatatwia¢ za posrednictwem poczty tradycyjnej,
elektronicznej lub telefonicznie,
b. elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,
C. za posrednictwem Systemu Obstugi Wsparcia https://sow.pfron.org.pl,
2. W celu uzyskania informacji o aktualnym stanie sprawy nalezy kontaktowac si¢ wytaczenie jak
zapisano w ust. 1.
3. Wykaz numeréw telefonéw, adresy skrzynek elektronicznych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych PCPR oraz adres siedziby jednostki stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
4. Od dnia 17 marca 2020 r. zmienione zostaly godziny pracy Biura Obstugi Klientow, ktore
funkcjonowac¢ bedzie w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piatku.
5. Przy drzwiach wejsciowych w korytarzu PCPR zostal wystawiony $rodek do dezynfekcji dtoni.
Uprasza si¢ po kazdym wejsciu do budynku o dezynfekcje dtoni.



§3

W budynku PCPR moga przebywac tylko pracownicy PCPR.

W sprawach wymagajacych osobistej wizyty w PCPR jej zatatwienie bedzie mozliwe wytacznie
po wezesniejszym uméwieniu terminu i miejsca wizyty. Decyzje czy Sprawa wymaga osobistej
wizyty w PCPR podejmuje osoba upowazniona do kierowania jednostkg w porozumieniu
Z pracownikiem zaangazowanym w sprawe, przy czym decyzja ma charakter ostateczny.

W sprawach wymagajacych wizyty pracownika PCPR w $rodowisku podopiecznego stosuje si¢
ta samg zasade jak w ust. 2.

Pracownicy w siedzibie PCPR pozostaja w dyspozycji w godz. od 7.00 do 15.00 pod podanymi
numerami telefonow oraz adresami e-mail.

Osoby, ktore nie umowity telefonicznie bezposredniej wizyty z pracownikami PCPR nie zostang
przyjete.

W  oznaczonym miejscu (okno przy podjezdzie dla osdéb niepelnosprawnych) zostanie
udostepniony pojemnik na ztozenie pisma, sprawy, wniosku bezposrednio do PCPR. Pojemnik
bedzie udostepniony w godzinach od 9.00 do 13.00 od poniedziatku do pigtku. Dokumenty
sktadane do pojemnika nalezy przygotowa¢ w spiety w cato$¢ komplet. Przy sktadaniu
dokumentéw w wyznaczonym miejscu moze znajdowac si¢ tylko jedna osoba. Pracownik Biura
Obstugi Klientow przy wyciaganiu dokumentéw z pojemnika zobowigzany jest do zatozenia
rekawiczek jednorazowego uzytku. Dokumenty z pojemnika przez okres 48 godzin znajdowac
si¢ beda w odosobnionym pomieszczeniu celem zmniejszenia ryzyka zarazenia.

. Apeluje o odlozenie wizyty osobistej w PCPR do czasu zniesienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemiologicznego.

§ 4

. Zaleca si¢ ograniczenie do minimum bezposrednich kontaktow pracownikéw w miejscy pracy.

. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zaleca si¢ wykorzystywanie korespondencji
e-mailowej 1 kontaktow telefonicznych.

Informuj¢, iz pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony
pracy okre$lonej] w umowie o prac¢ poza miejscem jej statego wykonywania — tzw. ,,prace
zdalng”. Decyzje w imieniu pracodawcy podejmuje osoba upowazniona do kierowania PCPR,
okreslajac czas trwania pracy zdalnej. Polecenia pracy zdalnej przekazuje osoba upowazniona
do kierowania PCPR pracownikowi na pi§mie. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

. Upowazniam Koordynatorow komorek organizacyjnych do zmian w organizacji pracy
w kierowanych komoérkach organizacyjnych w zakresie umozliwienia pracownikom
wykonywania pracy w dogodnych dla nich porach spowodowanych ich sytuacja rodzinna,
osobistg, dojazdami do pracy. Tym samym w celu zapewnienia cigglo$ci pracy urz¢du
wprowadza si¢ w PCPR dyzury (dyzur minimum jednego pracownika dziatu/zespotu).
W przypadku zwolnienia pracownika ze §wiadczenia pracy w celu ograniczenia bezposrednich
kontaktow migdzy pracownikami, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia na podstawie
$wiadczonej pracy zdalne;.



Pracownik wykonujgcy prace zdalng ewidencjonuje godziny wykonywanej pracy i dokumentuje
podjete zadania na podstawie dziennika pracy zgodnie z dziennym czasem pracy okreslonym
w umowie o prace. Wzor dziennika pracy stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Pracownik
przesyla droga e-mail karte dziennika za dany dzien pracy najpdzniej do nastgpnego dnia
kalendarzowego do godz. 10.00 na adres: pcpr@pcpr.srem.pl.

Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje w stalym kontakcie telefonicznym oraz
e-mailowym z pracownikiem PCPR pehligcym dyzur i na biezaco realizuje zadania, ktore
wynikty w trakcie jego nieobecnosci w siedzibie PCPR.

Pracownicy zespotu do spraw pieczy zastepczej wykonujacy prace zdalng, zobowigzujg si¢ do
pozostania w stalym kontakcie z rodzinami objetymi ich wsparciem poprzez dostepne $rodki
komunikacji: rozmowe telefoniczng, korespondencje e-mailowej, video rozmowe, etc.
Z powyzszego nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktora zostanie wpigta do akt sprawy.

§5

Uprasza si¢ pracownikéw z objawami goraczki, kaszlu, duszno$ci, bélami migsni 1 zmgczeniem
0 zaniechanie przychodzenia do pracy. Osoby takie powinny skorzysta¢ z konsultacji lekarza,
ktory stwierdzi stan zdrowia.

Uprasza si¢ pracownikéw o zachowanie szczegdlnej higieny rak zgodnie z instrukcja znajdujaca
si¢ w tazienkach.

Pracownicy przekazuja niezwlocznie informacje:

a. o stwierdzeniu u nich zakazenia wirusem ,,COVID-19” i wigzacej si¢ z tym hospitalizacji,

b. o objeciu ich kwarantanng domowa,

C. o objeciu ich nadzorem sanitarnym.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 3 przekazuje si¢ w formie telefonicznej lub e-mailowej
bezposredniemu przetozonemu w PCPR.

§6

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw PCPR do zapoznania si¢ z treScig zarzadzenia.
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow PCPR do bezwzglednego stosowania si¢ zapisOw
zarzadzenia.

§7

Nadzor nad realizacjg postanowien zarzadzenia powierzam Dziatowi Finansowo-Organizacyjnemu.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2020 r. i obowigzuje do odwotania.



Adres do korespondencji:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Dutkiewicza 5, 63-100 Srem

Wykaz numeréw telefonow do kontaktow:

Sekretariat:
tel. 61 28 30 373
tel./fax. 61 28 30 490

Dziat Organizacyjno-Finansowy, Dzial Pomocy Spolecznej:
tel. kom. 537 266 250

Dziat do Spraw Osob Niepelnosprawnych, Zespot Pieczy Zastepczej
tel. kom. 609 301 780

Wykaz adreséw e-mail:

pcpr@pcpr.srem.pl
pomoc.spoleczna@pcpr.srem.pl
rehabilitacja@pcpr.srem.pl
piecza.zastepcza@pcpr.srem.pl

Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 9/2020
z dnia 16 marca 2020 r.



Zaktacznik nr 2
do zarzadzenia nr 9/2020
z dnia 16 marca 2020 r.

Miejscowosc, data
Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zawigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych w zwiazku z Zarzadzeniem nr ..../2020
z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie dzialan majacych na celu zapobieganie rozprzestrzenianiu si¢
choroby zakaznej COVID-19 wywotanej wirusem SARS-CoV-2 w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Sremie, polecam Panu/Pani ................ccccouueeiiieeiiiieeiiien, prace zdalng, ktora
ma by¢é wykonywana w ... przy ul.
nr domu............ nr mieszkania ......... W ...

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace bedzie Pan/Pani
realizowaé w okresie od ........................ do oo W tym okresie kontakt
z pracodawca powinien odbywaé si¢ za pomocg srodkow porozumiewania si¢ na odleglos¢,
w szczeg6lnosci poprzez video rozmowe, rozmowy telefoniczne, e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do ewidencjonowania
godzin wykonywania pracy i dokumentowania podjetych zadan na podstawie zalacznika nr 3 do
zarzadzenia, tj. dziennika pracy zgodnie z dziennym czasem pracy okre$lonym w umowie o pracg.
Jednoczes$nie jest Pan/Pani zobowigzany/a do przesytania droga e-mail karty dziennika za dany
dzien pracy najpdzniej do nastgpnego dnia kalendarzowego do godz. 10.00 na adres:
pcpr@pcpr.srem.pl.

Oswiadcza Pan/Pani, Ze nie bedzie dochodzit od pracodawcy zwrotu kosztéw zwigzanych ze
$wiadczeniem pracy zdalnej.

Jako pracodawca wyrazam zgode na przetwarzanie danych zawartych w aktach
sprawy/spraw:

................................................. poza siedzibg pracodawcy. Jednoczesnie zobowigzuj¢
Pana/Panig do stosowania zapewnienia przy przetwarzaniu danych osobowych adekwatnych do
srodkow zabezpieczen technicznych 1 organizacyjnych (art. 32 RODO*), w szczegdlnosci
zapewnienia ich integralnos$ci o poufatosci (art.5 ust. 1 lit f RODO*).

Podpis pracodawcy Podpis pracownika

*rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we - ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L rok 2016 nr 119 poz. 1).



Zaktacznik nr 3
do zarzadzenia nr 9/2020
z dnia 16 marca 2020 r.

Dziennik pracy

Imie i nazwisko pracownika

Data,
godziny Zakres wykonanych czynnos$ci w ramach pracy zdalnej
pracy od-do

Data otrzymania karty dziennika pracy Podpis pracodawcy




