Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 108 Rektora Ut z dnia 1.03.2021 r.

Tekst ujednolicony zatgcznika nr 1 do zarzqdzenia nr 174 z dnia 18.09.2020 r. obejmujgcy zmiany wprowadzone
zarzgdzeniem:

nr 51 Rektora Ut z dnia 1.12.2020 r.

nr 52 Rektora Ut z dnia 2.12.2020 r.

nr 108 Rektora Ut z dnia 1.03.2021 r.

Pozostate regulacje dotyczace funkcjonowania Uniwersytetu tédzkiego

81

Organizacja i wykonywanie pracy z uwzglednieniem obstugi interesantow

1. Wykonywanie pracy w systemie rotacyjnym, o ktérym mowa w § 2 ust. 2
lit. a zarzadzenia, odbywa sie na podstawie miesiecznych harmonogramow,
sporzadzanych przez kierownikéw danych jednostek. Harmonogramy te zatwierdza
odpowiednio dziekan/kanclerz, nie pdzniej niz na 5 dni przed poczatkiem miesiaca,
ktorego dotyczy harmonogram. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np.
podejrzenie zakazenia koronawirusem, przebywanie pracownika na kwarantannie,
atakze pilne potrzeby zwigzane z organizacja pracy w danej jednostce)
harmonogramy te mogg ulec zmianie.

2. W okresie od 21 wrzesnia 2020 r. do 30 wrze$nia 2020 r. praca w systemie
rotacyjnym odbywa sie na podstawie harmonogramu, sporzadzonego przez
kierownika danej jednostki. Kierownicy informujg podlegtych im pracownikéw
o postanowieniach harmonogramu do dnia 18 wrzes$nia 2020 r.

3. Przy organizacji pracy jednostki (system rotacyjny) nalezy uwzgledni¢ potrzeby
pracownikéw z grupy podwyzszonego ryzyka, zwtaszcza pracownikéw znajdujgcych
sie w grupie oséb powyzej 60 roku zycia.

4. Dostosowywanie miejsc pracy do okreslonego w niniejszym zarzgdzeniu zasad, w tym
montaz ekrandéw (przeston) ochronnych, odbywa sie na wniosek kierownika jednostki
i jest koordynowany przez administratora budynku.

5. Przy wejsciach do budynkéw Uniwersytetu nalezy umiescié urzadzenia z ptynem do
dezynfekcji rak, z ktdérych powinna skorzysta¢ kazda wchodzgca osoba oraz
komunikat nakazujacy zastosowanie zalecanych srodkéw ochrony (tj. obowigzek
zdezynfekowania rgk, zatozenia maseczki ochronnej oraz mozliwosci zastosowania
rekawiczek ochronnych). Obok urzadzenia z ptynem do dezynfekcji rak nalezy
zamiesci¢ instrukcje uzycia srodka dezynfekujgcego, instrukcje prawidtowego
zaktadania maseczki/ rekawiczek ochronnych.

6. Uniwersytet zapewnia pracownikom obstugujgcym interesantdw oraz pracownikom
odbierajgcym korespondencje réwniez takie srodki ochrony jak maseczki i rekawiczki
ochronne.

7. Interesantow obstuguje sie w wyznaczonym punkcie dyzurnym. Miejsce to powinno
znajdowac sie jak najblizej wyjscia z budynku.



8. W punkcie dyzurnym przebywaé mogg jednoczesnie 1 pracownik i 1 interesant.

9. Pracownicy przebywajgcy w danym pomieszczeniu w statym skfadzie, mogg miec
zdjete na czas pracy maseczki, a wychodzac z niego sg zobowigzani do ich zatozenia.

10. Ogdlnodostepne miejsca do siedzenia oraz pokoje socjalne udostepnia sie w sposéb
zapewniajgcy zasady bezpieczedstwa, zwiaszcza w  zakresie zachowania
odpowiedniego dystansu.

11. Kierownik jednostki jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia
bezposredniego przetozonego oraz Dziatu Spraw Pracowniczych o zaistnieniu
okolicznosci, ktére zagrazajg ciggtosci pracy jednostki, ze wzgledu na istnienie stanu
epidemicznego.

12. Kierownicy projektéw zobowigzani sg do powiadomienia Prorektora ds. Nauki
o wystgpieniu okolicznosci zagrazajacych ciggtosci projektu lub przewidywanych
opdznieniach w jego realizacji, spowodowanych w szczegdlnosci istnieniem stanu
epidemicznego.

§2

Dziatalnos¢ organéw kolegialnych

Obrady Senatu, Rady Uczelni, rad naukowych oraz innych organdéw kolegialnych lub komisji
dziatajgcych na podstawie Statutu lub wewnetrznych aktéw prawnych Uniwersytetu
odbywajg sie w siedzibie Uniwersytetu lub na posiedzeniach organizowanych za pomocg
srodkdw porozumiewania sie na odlegtos¢. Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy
danego organu.

§3
Obieg dokumentdw i korespondencji

1. W komunikacji wewnatrz Uniwersytetu nalezy ogranicza¢ bezposrednie kontakty
pracownikéw i korzystaé z elektronicznych form komunikacji - stuzbowej poczty
elektronicznej, portalu pracowniczego, ustug dostepnych w pakiecie Microsoft Office
365 i innych obowigzujgcych w Uniwersytecie tddzkim systemdw informatycznych.

2. Korespondencje wewnetrzng pomiedzy jednostkami  Uniwersytetu nalezy
przekazywac tylko w wersji elektronicznej, z wytagczeniem dokumentéw wymaganych
w wersji papierowej, o ktorych mowa w § 3 ust. 7 pkt 2 i 3 zarzadzenia nr 158 Rektora
Ut z dnia 20.08.2020 r. w sprawie obiegu dokumentdw i zasad postepowania
zdowodami ksiegowymi Ut. W przypadku, gdy konieczne jest przekazanie
dokumentéw w formie papierowej, nalezy zorganizowaé to tak, aby — w miare
mozliwosci — przekazywaé je facznie, w celu jak najrzadszego kontaktu pomiedzy
pracownikami.

3. W przypadku przesytania w ramach korespondencji elektronicznej plikéw
zawierajgcych dane osobowe, dostep do nich nalezy zabezpieczy¢ hastem. Hasto
pozwalajgce na dostep do pliku lub archiwum nalezy przekaza¢ osobnym kanatem
komunikacji.



Korespondencji (przesytek, listow, dokumentéw itp.) wpltywajgcej do Uniwersytetu
nie przekazuje sie bezposrednio, lecz pozostawia w wyznaczonym miejscu na co
najmniej 3 dni. W razie koniecznosci natychmiastowego przekazania, nalezy odkazié
je ptynem dezynfekujacym.

§4
Dziatalnos¢ domoéw studenckich i stotéwki studenckiej

Otwiera sie domy studenckie dla studentéw i doktorantéw, uczestnikéw szkoét
doktorskich  Uniwersytetu oraz stuchaczy Studium Jezyka Polskiego dla
Cudzoziemcow, bez wzgledu na tryb odbywanych zajec.

W domach studenckich obowigzujg nastepujace ograniczenia:

a) zakaz odwiedzin i kwaterowania oséb z zewnatrz;

b) zakaz organizacji wszelkiego rodzaju zgromadzen, imprez, spotkan i zebran;

c) zamkniecie sitowni i sal telewizyjnych.

Kontakty z administracjag domu studenckiego powinny odbywac sie telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Szczegbétowe zasady funkcjonowania domoéw studenckich zostaty uregulowane
w komunikacie Rektora Ut z dnia 11 wrzesnia 2020 r. w sprawie domow studenckich
Uniwersytetu tddzkiego w roku akademickim 2020/2021 oraz w Regulaminie
przydzielania i korzystania z miejsc w domu studenta Uniwersytetu tédzkiego,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 172 Rektora Ut z dnia 15.09.2020 r.
Wznawia sie dziatalno$¢ stotowki studenckiej pod warunkiem zachowania
obowigzujgcego rezimu sanitarnego przy przygotowywaniu positkéw oraz ich
wydawaniu, wynikajacego z wytycznych Ministerstwa Rozwoju, Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego oraz innych podmiotéw.



