Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 23/21 z dnia 19 marca 2021r.

Tekst jednolity zarzadzenia Nr 11/20 uwzgledniajacy poprawki wprowadzone zarzadzeniem
nr 13/20, zarzadzeniem nr 28/20, zarzadzeniem nr 34/20, zarzadzeniem nr 52/20,
zarzadzeniem 58/20, zarzadzeniem nr 62/20, zarzadzeniem nr 71/20, zarzadzeniem nr 84/20,

zarzadzeniem nr 2/21, zarzadzeniem nr 7/21 oraz zarzadzeniem nr23/21

ZARZADZENIE Nr 11/20
Dyrektora Osrodka ,Pamieé i Przysztosc”
zdnia 12 marca 2020r.

w sprawie polecenia pracy zdalnej i zasad jej organizacji oraz dyzuréw i pracy w siedzibie

Osrodka ,,Pamiec i Przysztosc”

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiqzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 374) oraz § 5 statutu Osrodka ,Pamiec i
Przysztosé” stanowiqcego zatqcznik do uchwaty nr XXI111/503/16 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 21
kwietnia 2016 roku w sprawie nadania statutu Osrodkowi ,Pamiec i Przysztos¢” oraz § 10 Zarzqdzenia
nr 38/19 Dyrektora Osrodka ,Pamiec i Przysztos¢” z dnia 14.06.201%r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Osrodka ,Pamiec i Przysztos¢”, zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Polecam wszystkim pracownikom Osrodka ,Pamie¢ i Przysztos¢” wykonywanie w okresie
obowiazywania niniejszego zarzadzenia pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej
statego wykonywania (praca zdalna) - z wyjatkiem oséb pracujacych zgodnie z dotychczasowa

organizacja pracy wskazanych w §2 oraz pracownikéw petnigcych dyzury wskazanych w §3.

2. Wszystkim pracownikom wykonujacym swoje obowigzki stuzbowe w ramach pracy zdalnej
udzielam zgody na korzystanie z dostepu zdalnego, zgodnie z zapisami §2 ust. 1 pkt. 2 procedury
okreslajacej zasady dostepu zdalnego do zasobdéw elektronicznych Osrodka oraz zasady
korzystania z urzadzen elektronicznych poza siedziba, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr
29/20 Dyrektora Osrodka ,Pamiec i Przyszto$¢” z dnia 8 czerwca 2020 r. Udzielona zgoda jest
wazna w okresie obowigzywania niniejszego zarzadzenia i zostaje cofnieta wraz z uchyleniem

lub utrata mocy niniejszego zarzadzenia



§2.
1. Swoje obowiazki w siedzibie Osrodka wykonuja w petnym wymiarze czasu pracy:

1) pracownicy Dziatu Administracji zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z dozorem
obiektéw oraz na stanowiskach porzadkowych,

2) jeden pracownik sekretariatu wyznaczony przez kierownika Dziatu Ogdlnego,

3) pracownicy Dziatu Ksiegowosci i Kadr wyznaczeni przez Gtéwnego Ksiegowego,

4) [uchylony]
1a. [uchylony]
1b. [uchylony]
2. Swoje obowiazki w siedzibie Osrodka wykonuja takze:

1) pracownicy wyznaczeni do petnienia dyzuréw zgodnie z postanowieniami §3,

2) pracownicy wezwani do pracy w siedzibie na polecenie Dyrektora lub cztonka
kierownictwa Os$rodka nadzorujacego komérke organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest
wezwany do pracy w siedzibie pracownik,

3) pracownicy, ktérzy dla waznych powoddw wykonuja konkretne zadania w siedzibie za
zgoda Dyrektora lub cztonka kierownictwa Os$rodka nadzorujagcego komodrke

organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

3. Swoje obowiazki w siedzibie Osrodka moga wykonywaé cztonkowie kierownictwa oraz
kierownik Dziatu Ogdlnego oraz pracownik Dziatu Ogdlnego zatrudniony na stanowisku

wtasciwym do obstugi informatycznej, a takze kierownik Dziatu Administracji.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2-3, moga wykonywac swoje obowiazki w czesci w
siedzibie Osrodka, a w czesci w ramach pracy zdalnej, albo tylko w siedzibie Osrodka, zaleznie

od przyjetego planu dyzuréw lub niezbednych do realizacji w siedzibie czynnosci.

§3.
1. [uchylony]

2. Poczawszy od dnia 15 czerwca 2020 roku obligatoryjnie dyzury beda wprowadzone w

nastepujacych komadrkach organizacyjnych:

1) [uchylony]



2) Centrum Dokumentacyjne - dyzury w zakresie umozliwiajacym kontrole
konserwatorskg zbioréw Osrodka oraz nadzér nad zbiorami w okresie dostosowania
wystawy gtéwnej do przyjecia zwiedzajacych.

3) Dziat Techniczny - dyzury w zakresie umozliwiajagcym realizacje biezacych zadan dziatu
oraz zadan technicznych w okresie dostosowania wystawy gtéwnej do przyjecia
zwiedzajacych.

4) winnych komérkach organizacyjnych - na polecenie Dyrektora.
2a. [uchylony]

3. Plan dyzuréw opracowuja kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych,
uwzgledniajac ustalone harmonogramy czasu pracy (grafiki). Liczba pracownikéw jednoczesnie
dyzurujacych powinna by¢ odpowiednia do realizacji koniecznych zadan komorki

organizacyjnej, przy zachowaniu obowiazujacych przepiséw sanitarnych.
4. [uchylony]
5. [uchylony]

6. W przypadku brakéw kadrowych dla wtasciwej organizacji dyzuréw, Dyrektor moze poleci¢
pracownikom komérek organizacyjnych, innych niz wskazane w ust. 2-3, petnienie dyzurdw.
W takiej sytuacji pracownik petniacy dyzur odbiera polecenia stuzbowe od kierownika komérki
organizacyjnej odpowiedzialnego za organizacje danego dyzuru zgodnie z postanowieniami ust.

1 oraz sktada mu raporty.

§3a.

W okresie od 29 wrzesnia do 12 pazdziernika 2020 roku nie stosuje sie postanowien odnosnie

dyzuréw ujetych w §3 ust. 1, ust. 2 pkt. 1, ust. 2a oraz ust. 5.

§4.

1. Pracownicy $wiadczacy prace zdalng dotoza wszelkich staran, by utrzymywacé tacznosé¢ w
postaci komunikacji elektronicznej. Kierownicy komérek organizacyjnych opracuja rezerwowe

systemy komunikacji ze swoimi zespotami.

2. Pracownicy $wiadczacy prace zdalna realizuja przydzielone im zadania, zgodnie z zakresem

obowiazkéw, w godzinach pracy okreslonych w harmonogramie (grafiku).



3. W okresie obowigzywania niniejszego zarzadzenia stosowany bedzie elektroniczny system
obiegu dokumentéw kancelaryjnych oraz dokumentéw ksiegowych. Obieg zostanie
zorganizowany w oparciu o korespondencje elektroniczna z zatagczonymi skanami dokumentéw.
Dostep do zasobdéw i danych koniecznych do swiadczenia pracy zdalnej oraz do Systemu

Kontroli Budzetu zostanie zorganizowany przez Dziat Ogélny.

4. Szczegétowe wytyczne beda przekazywane na biezaco na stuzbowe adresy poczty

elektronicznej.

5. Pracownicy $wiadczacy prace zdalng w godzinach pracy pozostaja w dyspozycji pracodawcy,

nawet jesli nie maja przydzielonych biezacych zadan.

6. W uzasadnionych przypadkach pracownik $wiadczacy prace zdalng moze udaé sie w celu
realizacji okreslonych obowiazkéw lub czynnosci do siedziby Os$rodka albo w inne miejsce, w
ktérym Swiadczenie pracy jest niezbedne (np. w stosownym urzedzie) - na polecenie lub za
zgoda Dyrektora albo cztonka kierownictwa Osrodka nadzorujacego komérke organizacyjna, w
ktérej zatrudniony jest pracownik. W takim przypadku, jesli pracownik zostat wczesniej objety
hospitalizacja, kwarantanna lub nadzorem epidemiologicznym, byt chory lub podejrzewat u
siebie chorobe, albo miat stycznos¢ z osoba zakazona COVID-19 winien natychmiast o tym

poinformowaé przetozonego, w celu zapobiezenia szerzeniu epidemii.

7. Do pracownikow stale swiadczacych prace w siedzibie oraz petnigcych dyzury postanowienie

ust. 6 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia 30 kwietnia 2021 roku.
Czas obowigzywania zarzadzenia moze by¢ wydtuzony na podstawie decyzji Dyrektora lub

zastepujacej go osoby. Decyzje te przekazuje sie na stuzbowe adresy poczty elektroniczne;j.



