	



Załącznik nr 1 					                        do Zarządzenia Nr 3/2020 Kierownika MZBK                                                         w Sławkowie z dnia 7 kwietnia 2020 roku
Szczególne rozwiązania w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych 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 7 kwietnia 2020 r. do odwołania, wprowadzam szczególne rozwiązania w zakresie organizacji pracy pracowników Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie polegające na:
1) ograniczeniu do niezbędnego minimum bezpośrednich kontaktów pracowników w miejscu pracy,
2) przesyłaniu dokumentów na elektroniczną skrzynkę podawczą Urzędu Miasta w Sławkowie, służbową pocztę elektroniczną i korzystaniu ze  służbowych telefonów do zapewnienia sprawnej komunikacji,
3) wyznaczeniu jednostronnie przez kierownika 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 polecić wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej, o ile nie wykonuje czynności, w których praca zdalna nie gwarantuje możliwości realizacji kluczowych obowiązków Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie.                                     Decyzję o poleceniu pracownikowi wykonywania pracy zdalnej podejmuje kierownik Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych.  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, 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 Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie 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 Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie.;
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 Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie, 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 Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie / pracownikami w dniach i godzinach wskazanych w poleceniu wykonywania pracy zdalnej.
6. 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 kierownikiem 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 służbowej poczty elektronicznej oraz służbowych 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 o tym fakcie kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej.
 2. Pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania o podejrzeniu zakażenia wirusem SARS CoV-2:
1) Państwową Inspekcję Sanitarną;
[bookmark: _GoBack]2) kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.  


