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Postanowienia ogdlne

. Upowaznia sie dyrektorow/kierownikéw jednostek/komdrek organizacyjnych do kierowania
pracownikdw na czas oznaczony do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami okre$lonymi
w zafaczniku nr 6 do niniejszego planu, tylko w uzasadnionych przypadkach, gdzie obowigzki
stuzbowe moga by¢ w petni realizowane poza siedzibg Uczelni (m.in. pracownik ma do dyspozycji
odpowiednie srodki techniczne umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej oraz bezpieczny dostep
do danych).

. Wtadze Uczelni lub Dyrektor/kierownik jednostki/komorki organizacyjnej mogg w kazdym czasie
cofnac zgode na prace zdalna.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonywania czynnosci,
w formie ustalonej przez przetozonego.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

. Praca zdalna odbywa sie zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Pracy (zatacznik nr 10 do
Regulaminu Pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Rektora Uniwersytetu Zielonogérskiego nr 105
z dnia 17 lipca 2020 r.).

. Szczegdtowe komunikaty dla pracownikow i studentéw dotyczgce ksztatcenia beda wydawane
przez Prorektora ds. jakosci ksztatcenia i zamieszczane na stronie
http://ksztalcenie.uz.zgora.pl/html/komunikaty.php.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z Kanclerzem, okre$lajg szczegétowe zasady
Swiadczenia pracy osob zatrudnionych w grupie pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi z uwzglednieniem nastepujacych regut:
1) W jednostkach, w ktérych zachodzi konieczno$é osobistego swiadczenia pracy zaleca sig, aby:
a) poszczegdlne stanowiska pracy byty rozmieszczone tak, aby odlegtos¢ miedzy nimi wyniosta
min. 1,5 metra;

b) w sytuacji, gdy konieczny jest kontakt pracownikéw z interesariuszami wewnetrznymi
i zewnetrznymi, nalezy zapewni¢ tym pracownikom warunki zgodne z ogélnodostepnymi
wytycznymi sanitarnymi, dotyczgcymi sytuacji epidemicznej;

2) W przypadku, gdy nie ma mozliwosci przystosowania pomieszczenia w sposdb, o ktérym mowa
w pkt 1, pracodawca zapewnia pracownikom srodki ochrony bezposredniej oraz wdraza
rozwigzania umozliwiajace oddzielenie stanowisk przegrodami np. z tworzywa sztucznego.

3) Wizyty interesantow powinny zostaé ograniczone do niezbednego minimum, po uprzednim
umowieniu sie telefonicznym.

4) Osobistg komunikacje wewnetrzng pomiedzy pracownikami nalezy ograniczyé
do niezbednego minimum.

5) Decyzje o trybie pracy pracownikow obstugi i pracownikéw technicznych podejmuje Kanclerz
w konsultacji z bezposrednim przetozonym danej jednostki w odniesieniu do realnych potrzeb
oraz z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa.

. Decyzje o trybie pracy pracownikéw technicznych podejmuje Kanclerz na wniosek bezposredniego

przetozonego danej jednostki w odniesieniu do realnych potrzeb. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik

nr 3 do niniejszego planu.

. Pracownicy obstugi:

1) Personel sprzatajgcy: | zmiana rozpoczyna prace o godzinie 5.00 i koriczy o godzinie 13.00; Il
zZmiana rozpoczyna prace o godzinie 13.00 i koriczy o godzinie 21.00.


http://ksztalcenie.uz.zgora.pl/html/komunikaty.php

10.

11.

12.

2) Pracownicy Placowi, Konserwatorzy — beda mieli tak zorganizowang prace, aby zmniejszy¢
kontakt pomiedzy pracownikami do niezbednego minimum (praca zmianowa, czesé
pracownikéw bedzie pracowad na zewnatrz budynkéw, czes¢ wewnatrz budynkow).

Zgodnie z wytycznymi Srodowiskowymi Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego bezposredni

przetozony powinien rozwazy¢ mozliwo$é oddelegowania do pracy zdalnej pracownikdéw z grupy

podwyzszonego ryzyka.

Listy obecnosci pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi sg wyktadane przy

portierniach. Listy bedg wysytane do lokalizacji docelowych i zbierane pocztg wewnetrzng przez

Kancelarie Ogélng. Osoby pracujgce stacjonarnie podpisujg sie tylko w tym dniu, w ktérym

Swiadczg prace na terenie Uczelni.

Pracownicy pracujgcy zdalnie potwierdzajg obecnosci w pracy kierownikowi jednostki

organizacyjnej (poprzez zalogowanie do systemu, wystanie e-maila, smsa, zgtoszenie telefoniczne)

w celu realizacji zapiséw VII pkt. 8.

Kwarantanna

Z chwilg przekazania do pracownika informacji z Powiatowego Inspektoratu Sanitarnego
o objeciu kwarantanng, pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania
pracodawcy oraz przekazania dokumentu w formie papierowej lub elektronicznie w celu
usprawiedliwienia nieobecnosci.

Pracownikowi za okres kwarantanny przystuguje wynagrodzenie chorobowe wyliczane na
podstawie art. 92 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy lub zasitek chorobowy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponize;j.
Z zastrzezeniem ust. 5, w przypadkach szczegélnie uzasadnionych potrzebami Uczelni, Rektor lub
Kanclerz moze wyrazi¢ indywidualng zgode na Swiadczenie przez pracownika pracy w okresie
kwarantanny, na pisemny wniosek (mailem) kierownika jednostki organizacyjnej i za zgoda
pracownika podlegajgcego kwarantannie. Wzér wniosku w sprawie wykonywania pracy
w okresie kwarantanny stanowi zatgcznik nr 4.

Pracownikowi $wiadczgcemu prace w okresie kwarantanny, przystuguje wynagrodzenie za prace.
W tej sytuacji wynagrodzenie za czas choroby albo zasitek chorobowy nie przystuguja.
Pracownik, pobierajagcy wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy, w tym réwniez
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z zatrudnienia w podmiocie leczniczym w
rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295),
nie moze jednoczesnie w tym okresie wykonywac pracy na rzecz UZ.

W sytuacji kiedy u pracownika potwierdzone zostato zachorowanie na COVID-19, otrzymuje
zwolnienie lekarskie za ktére zostanie naliczone wynagrodzenie zgodnie z art. 92 § 1 pkt 1 Kodeksu

pracy.

Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych

Urlopy wypoczynkowe realizowane sg na zasadach wskazanych w Regulaminie pracy (§ 28 ust. 11
Regulaminu pracy).

Zalegte urlopy wypoczynkowe muszg byé wykorzystywane w terminach uzgodnionych w planach
urlopowych.


https://sip.lex.pl/?cm=DOCUMENT#/document/17709549
https://sip.lex.pl/?cm=DOCUMENT#/document/17709549

3. Zasady wykorzystywania urlopéw zalegtych reguluje Regulamin pracy (§ 28 ust. 13).

4. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek do organizacji pracy podlegtych jednostek w sposéb
umozliwiajgcy skierowanie pracownikéw z niewykorzystanymi urlopami z lat poprzednich na ich
realizacje.

5. Pracownicy przebywajacy na zalegtych urlopach wypoczynkowych, pozostajg na nich do czasu
zakonczenia okresu trwania urlopu.

IV. Medycyna pracy

1. W celu minimalizacji ryzyka transmisji infekcji COVID-19, zawiesza sie obowigzek wykonywania
badan profilaktycznych oraz okresowych.

2. W sytuacji, gdy aktualne badania profilaktyczne lub okresowe pracownika zakonczyly swojg
waznos¢ po 20 marca 2020 roku, waznos¢ badan podlega przedtuzeniu na okres nie dtuzszy niz 60
dni od dnia odwotania stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii).

3. Skierowania na badania profilaktyczne okresowe sg wystawiane i przekazywane pracownikom
w drodze korespondencji e-mail, za posrednictwem kierownikéw jednostek organizacyjnych UZ.

4. Pracownicy, ktdorzy pomimo zawieszenia obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, odczuwajg
koniecznos¢ przeprowadzenia badan profilaktycznych, mogg zgtosi¢ indywidualnie taka potrzebe
telefonicznie, e-mailem na adres: Sekcji BHP UZ. W takiej sytuacji, sposéb postepowania zostanie
okreslony indywidualnie.

5. W przypadku braku dostepu do lekarza uprawnionego do przeprowadzenia badania wstepnego,
kontrolnego lub okresowego, badanie takie moze przeprowadzi¢ i wydaé odpowiednie orzeczenie
lekarskie inny lekarz. Badanie to moze by¢ przeprowadzone za posrednictwem systemoéw
teleinformatycznych lub systeméw tgcznosci.

6. Po odwotaniu stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii), pracownicy sg obowigzani
niezwtocznie wykonaé¢ badania okresowe w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia odwotania
stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii).

7. Badania wstepne s3 wykonywane w dotychczasowym trybie, na podstawie karty obiegowej
przyjecia przygotowywane]j przez Dziat Osobowy i skierowania na badanie wstepne wystawianego
przez Sekcje BHP.

8. Skierowanie na badanie kontrolne jest wystawiane przez Sekcje BHP po kazdorazowej, minimum
30-dniowej nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby lub leczenia skutkéw wypadku.

V. Szkolenia z zakresu BHP

1. W celu minimalizacji ryzyka transmisji infekcji COVID-19, do odwofania stanu zagrozenia
epidemicznego (lub stanu epidemii), szkolenia wstepne ogdlne w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy sg przeprowadzane w catosci za posrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej, z wyjatkiem instruktazu stanowiskowego:
1) nowego pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym;
2) nowego pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktdrym wystepuje narazenie na

dziatanie czynnikéw niebezpiecznych;

3) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktdrym mowa w pkt 1 2;
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VI.

Vil

4) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu lub studenta odbywajgcego praktyke
studencka.

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii) szkolenia

okresowe wszystkich pracownikéw przeprowadza sie na biezgco w formie elektronicznej.

Po uptywie 30 dni od odwotania stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii), szkolenia

okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, ponownie bedg

prowadzone w formie instruktazu.

Organizacje szkolen powierza sie Kierownikowi Sekcji BHP.

Przestdj w pracy, powierzanie innej pracy w okresie przestoju

W przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy w miejscu pracy i w formie pracy zdalnej oraz
braku mozliwosci skierowania na zalegly urlop wypoczynkowy, pracodawca moze zarzadzi¢
przestdj w pracy, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wtasnej inicjatywy.

Zarzadzenie przestoju w pracy nastepuje w formie indywidualnej informacji skierowanej
w postaci korespondencji elektronicznej do pracownika, do wiadomosci kierownika jednostki
organizacyjnej, a takze na adres: dz.osobowy@adm.uz.zgora.pl. W wiadomosci musi by¢ podany

okres przestoju.

Pracodawca, moze w kazdej chwili odwotaé przestdj i zobowigza¢ pracownika do stawienia sie
w pracy, albo do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca, moze na czas przestoju powierzy¢ pracownikowi inng odpowiednig prace.
Za sSwiadczenie innej pracy w okresie przestoju pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
przewidziane za te prace, nie nizsze jednak od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ust. 6. Jezeli
przestdj nastgpit z winy pracownika, przystuguje wytgcznie wynagrodzenie przewidziane za zakres
pracy wykonanej poza okresem przestoju.

Powierzenie innej odpowiedniej pracy w okresie przestoju nastepuje w formie przestania
indywidualnej informacji e-mailem do pracownika, do wiadomosci: kierownika dotychczasowej
jednostki organizacyjnej, kierownika nowej jednostki organizacyjnej i na adres:
dz.osobowy@adm.uz.zgora.pl. W wiadomosci muszg by¢ podane: miejsce, rodzaj pracy, godziny

pracy (w razie potrzeby harmonogram), zakres zadan, okres wykonywania innej pracy i sposob jej
wykonywania, np. w $cisle okreslonym miejscu (adres) czy tez zdalnie.

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy z powodu niezawinionego przez pracownika
przestoju, przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania okreslonego
stawka miesieczng zgodnie z umowg o prace, obejmujgce wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
stazowy, dodatek funkcyjny, inne state dodatki. Wynagrodzenie to nie moze by¢ nizsze od
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.
Jezeli przestdj nastgpit z winy pracownika to wynagrodzenie mu nie przystuguje.

. Obowiazki kierownika jednostki

Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy:

1. Poinstruowanie pracownikdéw, ze w przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdw opisanych
w rozdz. VIII pkt 1. mogg by¢ zakazeni koronawirusem oraz ze:
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1) nie powinni przychodzié do pracy;

2) powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia
zadzwoni¢ pod numery telefondw: 999 lub 112;

3) w przypadku wystgpienia zdarzen opisanych w ust. 1 i 2 powinni niezwtocznie powiadomi¢
o nich kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Zobowigzanie pracownikéw do sledzenia:

1) informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostepnych na stronach

gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,

2) zarzadzen Rektora, dostepne na stronach www.uz.zgora.pl,
3) komunikatéw Zespotu Antykryzysowego Uniwersytetu Zielonogorskiego, dostepne na

stronach www.uz.zgora.pl,

4) obowigzujgcych przepisow prawa.

3. Organizowanie w uzasadnionych przypadkach trybu pracy z uwzglednieniem systemu
zmianowego i rotacyjnego oraz zapewnienie niezbednej rezerwy kadrowej, na wypadek
wzrostu ryzyka epidemicznego (dziatania rekomendowane).

4. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na terenie zaktadu pracy
niepokojacych objawdéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem:

1) niezwtoczne odsuniecie pracownika z objawami zakazenia od pracy,

2) odestanie pracownika transportem indywidualnym stanowigcym wtasnos$é odsytanego
pracownika do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe, skierowanie pracownika
do wyznaczonego w budynku pomieszczenia, w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych oséb pracujgcych w budynku i oczekiwanie na transport;

3) wstrzymanie przyjmowania interesantéw w pomieszczeniach, w ktérych pracowat lub
przebywat pracownik z objawami zakazenia;

4) wstrzymanie przyjmowania interesantéw w pomieszczeniach, w ktérych pracujg osoby
majace bezposredni kontakt z pracownikiem posiadajgcym objawy zakazenia;

5) natychmiastowe zgtoszenie incydentu pocztg elektroniczng na  adresy:
kanclerz@adm.uz.zgora.pl, Koronawirus@uz.zgora.pl i telefonicznie:

— w godzinach urzedowania Uczelni pod numerem telefonu: 68 328 22 54;
— poza godzinami pracy pod numerem telefonu: 601 901 078.

6) Ustalenie listy pracownikdw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czesci/ czeSciach obiektu, w ktdrych przebywat pracownik z objawami zakazenia.
Dziatanie ma na celu umozliwienie szybkiego ustalenia obszaru, w ktérym poruszata sie i
przebywata osoba z objawami, przeprowadzenie zgodnie z procedurami rutynowego
sprzatania obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty itp.).

5. Przygotowanie harmonograméw pracy podlegtych pracownikédw niebedacych nauczycielami
akademickimi skierowanych do pracy zdalnej ze wskazaniem okreséw wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej zgodnie z zatgcznikiem nrl do niniejszego planu.
Kierownicy powinni zwréci¢ szczegdlng uwage na konieczno$¢ zapewnienia ciggtosci
wspotdziatania pracownikdw i jednostek organizacyjnych Uczelni, a takie wspdtprace
z podmiotami zewnetrznymi w celu sprawnego procesu realizacji zadan.

6. Przesytanie comiesiecznego zestawienia pracy podlegtych pracownikéw do Dziatu Osobowego
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres Dz.Osobowy@adm.uz.zgora.pl



https://www.gov.pl/web/koronawirus/
http://www.uz.zgora.pl/
http://www.uz.zgora.pl/
mailto:Dz.Osobowy@adm.uz.zgora.pl

7. Utrzymywanie w uzasadnionych przypadkach pracy zdalnej pracownikéw do czasu jej
odwotania, jednak nie dtuzej niz do odwotania stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu
epidemii).

8. Okreslenie sposobu powiadamiania przez podlegtych pracownikdow o rozpoczeciu
i zakonczeniu pracy zdalnej oraz weryfikacja poprawnego wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw wykonujacych prace zdalnie.

VIIl. Wytyczne dla pracownikéw

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych, wystepujacych jednoczesnie oznak choroby, jak:

1) wysoka goraczka,

2) uporczywy kaszel,

3) zte samopoczucie,

4) trudnosci w oddychaniu,
pracownik jak najszybciej powinien zgtosi¢ sie do najblizszego oddziatu zakaznego celem
konsultacji z lekarzem poprzez udanie sie tam transportem wtasnym lub powiadomienie na
numery telefondw: 999 albo 112 i powiadomic przetozonego o zaistniatej sytuacji.

2. Pracownik z objawami opisanymi w pkt. 1 nie moze podejmowac pracy na terenie Uczelni.
Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie e-mailem albo telefonicznie poinformowac
pracodawce o podejrzeniu zachorowania na COVID-19 a nastepnie postepowac zgodnie
z zaleceniami lekarza i Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz komunikatami Gtéwnego
Inspektoratu Sanitarnego:

4. Przed rozpoczeciem pracy na terenie Uczelni, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy
umy¢ rece wodg z mydtem i odkazi¢ ptynem dezynfekujagcym, a nastepnie podpisac liste
obecnosci wtasnym dtugopisem.

5. Nakazuje sie bezwzglednie noszenie przez pracownikéw i osoby wchodzace do obiektéw
Uczelni maseczek, w kazdym przypadku, kiedy:

1) nie ma mozliwosci spetnienia warunkéw wskazanych w I. pkt. 8,

2) pracownik lub osoba nie bedgca pracownikiem przebywa w czesciach wspdlnych budynkéw
lub innym pomieszczeniu niz miejsce statego wykonywania pracy
z wyfaczeniem pomieszczen w ktdrych sg prowadzone zajecia,

3) pracownik przyjmuje interesantéw bez wzgledu na to czy sg pracownikami Uczelni
i osobami z zewnatrz.

6. Osoby wchodzace do obiektéw Uczelni majg obowigzek wczesniejszego zaopatrzenia sie
w maseczki do skutecznego zastaniania ust i nosa. Osoby nie posiadajgce maseczek nie mogg
wejsé na teren obiektéw Uczelni.

7. Osoby wchodzgce do obiektdw, a nie zatrudnione do wykonywania pracy w danym obiekcie
sg zobowigzane do zarejestrowania sie na liscie kontrolnej oséb wchodzgcych do obiektu,
ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego dokumentu. Brak rejestracji uniemozliwia
wejscie na teren obiektu.

8. Nalezy zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozmdwcey i wspdtpracownikéw (rekomendowane
1,5 metra).

9. Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujgcay sie
w wezle sanitarnym i dezynfekowac osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).



10.

11.

12.

13.

14.
15.

Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczky — jak najszybciej

wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umyc rece.

Starac sie nie dotykac¢ dtorimi twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, szczegdélnie po

zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekowaniu powierzchni dotykowych, jak

stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wigczniki swiatet czy biurka.

Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspdlne, z ktérymi stykajg sie

uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzeset.

Unikaé dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos¢é.

Nalezy sledzi¢:

1) informacje Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostepne na stronach
gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,

2) zarzadzenia Rektora, dostepne na stronach www.uz.zgora.pl,

3) komunikaty Zespotu Antykryzysowego Uniwersytetu Zielonogdrskiego, dostepne na
stronach www.uz.zgora.pl,

4) obowigzujgce przepisy prawa.

Wytyczne dla Dziekanatow, Sekretariatéw, Biur i Biblioteki

Dziekanaty, Sekretariaty, Biura:

Wizyty interesantéw powinny ograniczy¢ sie do niezbednego minimum, obstuge nalezy, jesli
to mozliwe, realizowac w sposéb zdalny.

W pomieszczeniu moze znajdowac sie tylko jeden interesant.

Interesantéw nalezy przyjmowaé po uprzednim umdwieniu sie dla unikniecia kolejek
i gromadzenia sie; nalezy rozwazyé mozliwos¢ uruchomienia zdalnego systemu kolejkowego.
Nalezy prowadzi¢ rejestr oséb odwiedzajgcych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 8
do niniejszego planu.

Obstuge administracyjng studentéw, doktorantéow i pracownikdéw nalezy prowadzi¢ za
pomocg Srodkdw porozumiewania sie na odlegtosc.

W przypadku koniecznosci przestania dokumentacji, nalezy przyjgé za wystarczajgce
uwierzytelnienie wykorzystanie adresu e-mailowego rejestrowanego w domenie uczelniane;j.
W przypadku koniecznosci ztozenia oryginatu dokumentu, zaleca sie przyjecie dokumentu
podpisanego podpisem elektronicznym albo profilem zaufanym bez wymogu przestania
dokumentu podpisanego wtasnorecznie.

Korespondencje w formie papierowej nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum i sktadac
wytacznie w Kancelarii UZ.

Na terenie Uczelni wymagane jest zastanianie ust i nosa przez studentéw, doktorantow,
pracownikéw i pozostate osoby na warunkach okreslonych w niniejszym planie.

Osoby przybywajace na teren Uczelni w tym do obiektéw powinny wyposazy¢ sie przed
wejsciem na teren Uczelni w maseczki do skutecznego zakrywania ust i nosa.

10) W strefie dla studentéw, doktorantéw i gosci zewnetrznych nalezy:

a) zamontowac oddzielenie od strefy biurowej dodatkowg przestong ochronng — ze szkta
akrylowego lub pleksi, z opcjg mozliwosci przekazania dokumentéw,
b) wyposazy¢ stanowiska w pojemniki na dokumenty;


https://www.gov.pl/web/koronawirus/
http://www.uz.zgora.pl/
http://www.uz.zgora.pl/

X.

c) dezynfekowad lub poddawaé kwarantannie przekazywane do dziekanatu dokumenty;

d) przechowywac¢ ogodlnodostepne Srodki pisSmiennicze w specjalnym pojemniku
i dezynfekowac po kazdym uzyciu;

e) zachowad zalecang przepisami odlegtosci miedzy osobami przebywajgcymi w jednym
pomieszczeniu, na okreslonym metrazu, jak rdéwniez przed dziekanatem lub
pomieszczeniem innego dziatu zwigzanego z obstugg studentéw i doktorantdw,

f) udostepni¢ ptyn dezynfekujacy przy stanowisku obstugi studentéw, doktorantéw
i klientow zewnetrznych,

g) systematycznie dezynfekowac stanowiska przyjeé i wyposazenie w godzinach przyjeé.

11) Nakazy opisane w pkt. 10 bedg obowigzywaty w przypadku przywrécenia ksztatcenia
w petnym zakresie.

12) Przy organizacji obron prac dyplomowych na terenie Uczelni nalezy zapewni¢ warunki
bezpieczenstwa wskazane w rozdziale XV.

13) Zaleca sie czeste wietrzenie pomieszczen, w ktdrych przebywaja ludzie.

Biblioteka — zgodnie z zatgczonym dokumentem.

1) Biblioteka UZ dziata z zachowaniem zasad obowigzujgcego rezimu sanitarnego. Szczegétowe
zasady dziatania ustala Dyrektor Biblioteki z uwzglednieniem decyzji, zalecen i wytycznych
organdw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w danym
obiekcie.

2) Nalezy zacheca¢ uzytkownikéw do korzystania z dostepnych zasobdéw online oraz
preferowanie udostepniania zbioréw w trybie wypozyczen na zewnatrz.

3) W punktach kontaktu uzytkownika z bibliotekarzem (np. na ladzie bibliotecznej) oraz innych
stanowiskach obstugi czytelnikdw nalezy zainstalowac przestony ochronne (np. z pleksi).

4) Nalezy ograniczy¢ liczebnos¢ uzytkownikéw / grup uzytkownikow (w zaleznosci od wielkosci
obiektu), adekwatnie do obowigzujgcych przepisow, w celu umozliwienia przestrzegania
wymogu dotyczacego dystansu przestrzennego.

Zasady wykonywania obowigzkéw stuzbowych

Kontynuacja obowigzku ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktéw pracownikdéw
w pracy. W celu zapewnienia komunikacji pracownikéw i prowadzenia korespondencji zaleca sie
wykorzystywanie drogi elektronicznej z wykorzystaniem wytgcznie kont pocztowych
zarejestrowanych w domenie uczelni i kontaktéw telefonicznych.

. Ograniczenie zatatwianie spraw administracyjnych do niezbednych.
. Czas zatatwiania spraw moze ulec wydtuzeniu. Kierownicy jednostek organizacyjnych powinni

dokonac gradacji wagi spraw i ustala¢ na biezgco kolejnosc ich realizacji.

. Obowiazuje korzystanie z elektronicznej formy przekazywania dokumentéw przygotowanych jako

skany dokumentéw do formatu PDF, dystrybuowane jako zatgczniki do poczty elektronicznej
z wykorzystaniem wytgcznie kont pocztowych zarejestrowanych w domenie uczelni.

. Obowigzuje zasada: jedna sprawa — jeden e-mail. W korespondencji nalezy zachowa¢ ciggtosc

e-maili. Tytut e-maila ma jednoznacznie i krotko wskazywac istote sprawy.
E-mail jest przekazywany kolejno do oséb/jednostek uczestniczacych w zatatwianiu danej sprawy,
zgodnie z dotychczasowymi zasadami.
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7. Kierownicy jednostek okreslajg zasady rejestracji informacji i dokumentéw przekazywanych drogg
elektroniczna.

8. Dokumenty w formie papierowej sg przyjmowane w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach,
wyltgcznie za posrednictwem Kancelarii Ogélnej UZ, a korespondencje w tradycyjnej formie nalezy
ograniczy¢ do niezbednego minimum i realizowa¢ wytacznie za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej
UZ, w tym w jej fili Kancelarii zlokalizowanych w Campusach Uczelni.

9. Faktury zakupu i inne dokumenty finansowe przekazywane sg w formie papierowej pomiedzy
jednostkami tylko za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej UZ.

10.W celu ograniczenia kontaktéw pomiedzy pracownikami z réinych lokalizacji (budynkéw)
dopuszcza sie przekazywanie dokumentacji bezposrednio tylko pomiedzy dziatami w ramach
jednego budynku.

11.Wnioski o wydanie petnomocnictwa/upowaznienia oraz wszystkie wnioski dotyczgce spraw
organizacyjnych, nalezy przesyta¢c jako zataczniki w formacie pdf na adres:
K.Janas-Subsar@uz.zgora.pl.

12.Whnioski, podania w sprawach pracowniczych, np. o zatrudnienie, przedtuzenie zatrudnienia,
rozwigzanie umowy, urlopy wypoczynkowe, zwigzane z macierzynstwem i inne, wypfaty
wynagrodzen, nalezy przesyta¢ w formacie PDF na adres: Dz.Osobowy@adm.uz.zgora.pl. Wnioski

muszg by¢ zaopiniowane przez kierownika jednostki. W grupie nauczycieli akademickich wnioski
dotyczace zatrudnienia i przedfuzenia zatrudnienia muszg by¢ dodatkowo zaopiniowane przez
zespot ekspertdw, o ktédrym mowa w § 105 ust. 3 Statutu UZ i Przewodniczacego Rady Dyscypliny
Naukowej (por. § 107 ust. 5 Statutu UZ).

13.Wnioski o zatrudnienie pracownikbw w projektach, przyznanie wynagrodzed za prace
w projektach nalezy skanowaé¢ w jednostkach, w ktérych zostaty utworzone i przesytaé¢ droga
elektroniczng w formacie PDF do oséb/jednostek sprawdzajgcych, zatwierdzajgcych,
a w koficowym etapie na adres: Dz.Osobowy@adm.uz.zgora.pl.

14.Whnioski o przyznanie i wyptate nieperiodycznych sktadnikéw wynagrodzenia (np. wynagrodzenie
uzupetniajgce, dodatek specjalny, dodatek zadaniowy, godziny nadliczbowe — nalezy skanowac
w jednostkach, w ktérych zostaly utworzone i przesyta¢ e-mailem w formacie PDF do
osbéb/jednostek sprawdzajgcych, zatwierdzajgcych, a w koncowym etapie na adres:
Dz.0sobowy@adm.uz.zgora.pl.

15.Umowy cywilnoprawne i rachunki do tych umoéw (oraz wymagane oswiadczenia), po podpisaniu
przez wykonawce umowy i kierownika jednostki, nalezy zeskanowaé¢ (PDF), a nastepnie
zeskanowane przesta¢ e-mailem do Dziatu Ptac na adres: Dz.Plac@adm.uz.zgora.pl.

16.Umowy cywilnoprawne i rachunki do tych uméw (oraz wymagane oswiadczenia) dotyczace
prowadzenia zaje¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych, po
podpisaniu przez wykonawce umowy i kierownika jednostki, nalezy zeskanowac (PDF), a nastepnie
zeskanowane przesta¢ e-mailem do Dziatu Ksztatcenia na adresy oséb odpowiedzialnych za
rozliczanie poszczegdlnych jednostek.

17.Whnioski o przyznanie swiadczen socjalnych opatrzone wymaganymi podpisami, nalezy przesytaé
w formie skandw (PDF), na adres: A.Nolka@mail.adm.uz.zgora.pl.

18.Zatwierdzanie/akceptacja/parafowanie umédw, faktur, rachunkéw, innych dokumentéw
pracowniczych, finansowych, ksiegowych nastepuje w formie decyzji wpisanej w tresci e-maila
z zatgczonym dokumentem PDF.
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19.Pisma tradycyjne (w formie papierowej), zawierajace informacje poufne, np. w sprawach
personalnych, powinny zawiera¢ oznaczenie nadawcy, powinny by¢ oznaczone czerwonym
napisem ,,dane osobowe” i zaadresowane do Dziatu Osobowego.

Xl. Podtrzymane dotychczasowe ograniczenia

1. Zawiesza sie do odwotania wszelkie wydarzenia naukowe, sportowe i artystyczne organizowane
na terenie Uniwersytetu Zielonogdrskiego.

2. W wyjatkowych przypadkach incydentalnej zgody na organizacje wydarzenia, o ktérym mowa
w pkt. 1 udziela Rektor.

3. Wstrzymuje sie wyjazdy pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu Zielonogérskiego
oraz przyjazdy do Uniwersytetu Zielonogdrskiego gosci, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4, W wyjatkowych przypadkach, na podstawie incydentalnej zgody Rektora, bedzie istniafa
mozliwos¢ przyjazdéow do Uniwersytetu Zielonogdrskiego gosci zagranicznych z zachowaniem
obowigzujgcych przepisdw sanitarnych oraz przepiséw dotyczgcych ruchu granicznego (w tym
lotniczego) obowigzujgcych w okresie pandemii koronawirusa.

5. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie, na podstawie incydentalnej zgody Rektora,
mozliwos¢ wyjazdow zagranicznych oraz krajowych pracownikow, doktorantéw oraz studentow
UZ realizowanych wytgcznie w celu prowadzenia badan naukowych.

6. Wyjazdy, o ktdrych mowa w ust. 4, mozliwe s3 jedynie do krajow, z ktérymi przywrdécony zostat
ruch graniczny i mogg odbywac sie wylgcznie z uwzglednieniem przepisdw sanitarnych
obowigzujgcych zaréwno w kraju docelowym, jak i w krajach tranzytowych.

7. Wyjazdy pracownikéw, studentéw i doktorantow Uniwersytetu Zielonogdrskiego zrealizowane
bez zgody Rektora, nie zostang rozliczone.

8. Przywraca sie mozliwos¢ przyjazddw do Uniwersytetu Zielonogdrskiego studentéw
zagranicznych (w tym w ramach programu Erasmus) z zachowaniem obowigzujgcych przepisow
sanitarnych, regulacji wewnetrznych uczelni oraz ograniczen zwigzanych z ruchem granicznym
(w tym ruchem lotniczym).

Xll. Wydarzenia Uczelniane

1. W okresie stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii) nalezy odstgpi¢ od organizacji
wszelkich wydarzed uczelnianych z zastrzezeniem zapiséw rozdziatu Xl niniejszego planu.
Uroczystosci, tak wazne dla spotecznosci akademickiej jak inauguracja roku akademickiego, nalezy
zastgpi¢ np. przeméwieniem inauguracyjnym Rektora transmitowanym online w dostepnych
w Uczelni kanatach informacyjnych.

2. W podzniejszym okresie (po zniesieniu ograniczen i zakazéw spowodowanych epidemig) imprezy
i uroczystosci ogdlnouczelniane jak inauguracja roku akademickiego, immatrykulacje czy
dyplomatoria powinny odby¢ sie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa wskazanych
w obowigzujacych w chwili wydarzenia regulacjach (dot. m.in. liczby uczestnikéw i ich
odpowiedniego rozmieszczenia, dostepu do S$rodka dezynfekujgcego) i rekomendacjach
Ministerstwa Zdrowia i GIS. Dodatkowo, uroczystosci powinny by¢ transmitowane online na
dostepnych w Uczelni kanatach (np. FB).
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3. Rekomendacja podobna do wskazanej w pkt. 2 dotyczy konferencji naukowych, organizowanych na
terenie Uczelni lub poza jej obrebem. Nalezy w tym wypadku wykorzysta¢ dostepne narzedzia
online lub przesungé organizacje wydarzenia na pdzniejszy termin.

Xill. Domy studenta

1. Miejsca w domach studenckich i hotelach asystenckich zostang przyznane zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, z zastrzezeniem, ze od 1 pazdziernika 2020 roku studenci beda
kwaterowani w pokojach pojedynczo, przestrzegajac obowigzujgcych w tych budynkach zasad
rezimu sanitarnego.

2. Dom Studenta ,SBM” oraz Dom Studenta w Sulechowie zostaly przeznaczone na miejsca
kwarantanny.

3. Dom Studenta ,,Wczesniak” zostat przeznaczony na izolatorium.

4. Uczelnia dysponuje czterema domami studenckimi (,Piast”, ,Rzepicha”, ,Ziemowit”
»Vicewersal”). Te budynki posiadajg wspdlne sanitariaty i kuchnie. W razie koniecznosci
kwaterowania studentéw wynikajacej z realizacji zaje¢ praktycznych przewidzianych
w programie studidow, studenci bede kwaterowani pojedynczo w pokojach. Beda musieli
zachowac rezim sanitarny. Ponadto w zakresie eksploatacyjno-uzytkowym:

1) W trakcie kwaterowania student przekaze kierownikowi Domu Studenta oswiadczenie
potwierdzajgce zapoznanie sie z warunkami sanitarno-epidemiologicznymi w budynku,
w ktérym jest kwaterowany oraz przyjecie do wiadomosci informacji o mozliwosci
natychmiastowego wykwaterowania w przypadku nieprzestrzegania rezimy sanitarno-
epidemiologicznego obowigzujgcego w Domu Studenckim.

2) Nakazuje sie dezynfekcje rgk przy wejsciu do budynku (dozowniki z ptynem odkazajgcym wraz
z dwujezyczng instrukcjg obstugi powinny znajdowac¢ sie w widocznych miejscach, przy kazdym
wejsciu do budynku).

3) Nalezy przestrzegac zasad dystansu spotecznego, a w szczegdlnosci unikania gromadzenia sie.

4) Nalezy zachowa¢ dystans spoteczny (min. 1,5 m) i zastania¢ usta i nos (przy uzyciu maseczki,
przytbicy itp.) podczas korzystania z przestrzeni wspélnej (np. korytarze, kuchnie) i odwiedzin w
pokojach nie bedgcych miejscem zakwaterowania.

5) Ogranicza sie liczbe oséb, ktére mogg przebywac jednoczesnie w ogdélnodostepnych miejscach,
takich jak kuchnia, sala nauki, sala TV iin. — do 2 oséb pod warunkiem spetnienia zasad dystansu
spotecznego i zastaniania nosa i ust.

6) W sprawach administracyjnych nalezy kontaktowac sie telefonicznie lub e-mailowo
z kierownikiem Domu Studenta.

7) Obowigzuje bezwzgledny zakaz odwiedzin przez gosci zewnetrznych (niezakwaterowanych na
terenie Domu Studenta) i organizowania zgromadzen na terenach domdw studenckich.

8) W Domu Studenta, w ktdrym zakwaterowani sg mieszkancy, zabezpiecza sie wolny pokdj do
celéw izolacji.

9) W przypadku wystgpienia u mieszkanca domu studenckiego objawéw chorobowych
wskazujgcych na COVID-19, nalezy niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt telefonicznie do kierownika
Domu Studenta i powstrzymaé sie od przemieszczania po czesciach wspdlnych budynku.
Kierownik natychmiast przekazuje telefonicznie informacje o zdarzeniu Kanclerzowi i realizuje
procedure opisang w zatgczniku nr 2 do niniejszego planu.
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XIV.Przyjete rozwigzania organizacyjne poprawiajgce bezpieczenstwo

1.  Wszyscy pracownicy zostang zaopatrzeni w maseczki wielokrotnego uzytku i s3 zobowigzani do
ich uzywania zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym planie.

2. Przy kazdej portierni:

1) znajduje sie ptyn do dezynfekcji rgk dostepny do uzytku dla pracownikdéw i interesantow;

2) znajduja sie maseczki jednorazowe do pobrania za potwierdzeniem dla pracownikéw, ktérzy
nie otrzymali jeszcze maseczek wielokrotnego uzytku oraz interesantéw. Maseczki
jednorazowe nie s3 wydawane pracownikom wyposazonym przez pracodawce w maseczki
wielokrotnego uzytku. Do zorganizowania wyposazenia pracownikdbw w maseczki
wielokrotnego uzytku zobowigzani sg kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. W miejscu pracy powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoty, klamki, wtaczniki $wiatta,
porecze i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury) muszg by¢ regularnie wycierane przez
uzytkownikéw srodkiem dezynfekujgcym lub przecierane wodg z detergentem.

4. Ogranicza sie liczbe oséb przebywajacych jednoczesnie w toaletach. Rekomenduje sie, aby liczba
ta jednorazowo byta o potowe mniejsza od liczby ubikacji i nie byta wieksza od liczby wskazanej
na informacji umieszczonej przy wejsciu do toalety.

5. Powierzchnie ogdélnodostepne (hole, korytarze, toalety):

1) drzwi wejsciowe do budynkéw w miare mozliwosci powinny byé otwarte, tak, aby osoby
wchodzace nie musiaty dotykac klamek. Zalecenie nie dotyczy przegréd przeciwpozarowych;

2) przy wejsciach do budynkéw nalezy umiesci¢ urzadzenia do dezynfekcji rgk ze stosowng
informacja (dwujezyczng), z ktérych powinna skorzystac kazda wchodzaca i wychodzgca osoba;

3) do czasu utrzymania stanu zagrozenia epidemicznego (lub stanu epidemii) zaréwno pracownicy,
jak i studenci i doktoranci s3 zobowigzani do zaktadania posiadanych masek ochronnych oraz
uzywania ich zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym planie;

4) nalezy zapewnic specjalne kosze na zuzyte srodki ochrony osobistej;

5) wszystkie powierzchnie, na ktérych moze osadza¢ sie wirus powinny by¢ regularnie
dezynfekowane, dotyczy to w szczegdlnosci: parapetéw, krzeset, stolikdw, puf, itp.;

6) jezeli na korytarzach znajduja sie krzesta, to nalezy ograniczy¢ ich liczbe i odpowiednio ustawic,
tak, aby zachowac¢ odlegtos¢ pomiedzy kolejnymi wynoszacg min. 1,5 metra. Administracja
budynkéw bedzie na biezgco kontrolowaé rozmieszczenie ogdlnodostepnych miejsc do
siedzenia;

7) gdy nie ma mozliwosci usuniecia krzeset lub ich rozstawienia (np. jest to tawka przymocowana
na state), nalezy uniemozliwié¢ korzystanie z niej np. poprzez zamontowanie siatek czy tasmy
ochronnej;

8) ogranicza sie liczbe oséb przebywajgcych w jednej tazience, na drzwiach wejsciowych powinna
by¢ informacja (dwujezyczna) na temat maksymalnej liczby oséb, ktére mogg znajdowac sie
wewnatrz. Z 1 fazienki moze jednoczesnie korzysta¢ o potowe oséb mniej niz wynosi liczba
toalet;

9) wprowadza sie obowigzek sprzatania w toalecie co godzine. Weryfikacje czystosci przeprowadza
pracownik Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni;

10) wprowadza sie w uzytkowanych budynkach obowigzek czyszczenia i dezynfekcji ciggow

komunikacyjnych, sal dydaktycznych, klimatyzatorow, przynajmniej raz dziennie, a urzadzen
sanitarnych i powierzchni dotykanych przez wiele oséb (porecze, stoty obiadowe, sprzet
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sportowy, klamki do drzwi i okien, zabawki, pomoce dydaktyczne i edukacyjne itp.) kilka razy
dziennie;

11) przygotowania i utrzymania stanowiska do mycia ragk wodg z mydtem (jesli istniejg warunki

techniczne) i jesli to mozliwe umieszczenie sSrodkéw dezynfekujgcych na bazie alkoholu do rak
w uzytkowanym pomieszczeniu dydaktycznym, przy wejsciach i wyjsciach z budynku,
w poblizu stotéwek, punktéw gastronomicznych;
12) w kazdej toalecie, oprécz mydta i recznikéw jednorazowych, nalezy zainstalowac biezgco
uzupetniany przez personel sprzatajacy budynku ptyn do dezynfekcji rgk na bazie alkoholu.
6. Windy

1) rekomenduje sie niekorzystanie z wind (poza oczywistymi wskazaniami typu ograniczenia
ruchowe lub przewdz ciezkich materiatéw);

2) jesli korzystanie z windy jest konieczne, to mogg do niej wejsé nie wiecej niz 2 osoby w jednym
czasie. Powinny one sta¢ w mozliwie najwiekszej odlegtosci od siebie oraz mie¢ zatozong
ochrone ust i nosa;

3) przyciski w windach, na pietrach, uchwyty nalezy regularnie dezynfekowaé (Pracownicy Dziatu
Obstugi Uczelni muszg prowadzi¢ ewidencje dezynfekowan, monitorowang przez kierownika
Dziatu);

4) przy windach nalezy powiesi¢ informacje (dwujezyczng) o powyzszych zasadach korzystania
z urzadzen.

7. Komunikacja wewnetrzna

1) Zespot Antykryzysowy bedzie na biezgco informowat o aktualnej sytuacji poprzez wydawane

komunikaty umieszczane na stronie https://www.infoserwis.uz.zgora.pl/index.php?komunikat-

w-sprawie-sarscov-2 oraz wysytane na skrzynki mailowe wszystkich pracownikéw;

2) zapewnia sie komunikacje osobom niewidzgcym i stabo widzgcym poprzez komunikaty gtosowe.

XV. Dydaktyka

8. Obrony prac dyplomowych mogg odbywa¢ sie w sposdb tradycyjny (na terenie Uczelni), przy
zachowaniu ponizszych zasad bezpieczenstwa:

1) w salach dydaktycznych wyznaczonych do przeprowadzenia obron musi byé zapewniona
minimalna, 1,5 metrowa odlegtos¢ pomiedzy poszczegdlnymi Cztonkami Komisji Egzaminacyjnej
oraz Studentem;

2) Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Student, muszg posiadaé¢ maseczki ochronne;

3) w celu zachowania zasad bezpieczenstwa, po kazdej obronie nalezy zarzadzi¢ przerwe (minimum
30 minut) w celu przeprowadzenia dezynfekcji powierzchni dotykowych oraz wietrzenia
pomieszczenia. W trakcie przerwy sala powinna byc¢ dostepna tylko dla personelu sprzgtajacego;

4) harmonogram obron prac powinien uwzgledniaé zapisy ppkt. 1 — 3 oraz zapobiegaé gromadzeniu
sie studentéw w budynku. Liczba obron w danym dniu nie moze by¢ wieksza niz 8 dla jednej
Komisji Egzaminacyjnej. Rdwnoczesnie mogg pracowac dwie Komisje Egzaminacyjne na danym
wydziale;

5) harmonogram przeprowadzania obron prac dyplomowych nalezy przekaza¢ na adres
koronawirus@uz.zgora.pl;

9. Studenci powinni by¢ zaopatrzeni we wtasne artykuty piSmiennicze (dtugopisy, kartki). Jesli
uzywane sg mazaki do tablic lub inne pomoce dydaktyczne, to podlegajg one dezynfekcji. Zaleca
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10.

11.

sie, aby zrezygnowac z elementéw towarzyszacych tym egzaminom (podziekowania, wreczenia
kwiatow, itp.).

Sale wykfadowe, seminaryjne, ¢wiczeniowe (punkt dotyczy wytgcznie sal uruchomionych na
potrzeby dydaktyki):

1) nalezy ograniczy¢ mozliwosci gromadzenia sie 0oséb podczas wchodzenia do sal wyktadowych

oraz innych pomieszczen dydaktycznych (sale powinny by¢ otwierane przez osoby prowadzgce
zajecia odpowiednio wczesniej);

2) nalezy ograniczy¢ liczbe oséb uczestniczacych w zajeciach stacjonarnych (wytacznie tych,

ktérych charakter nie pozwala na realizacje z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢) w celu spetnienia zasad zachowania minimalnej 1,5-metrowej odlegtosci pomiedzy
osobami w pomieszczeniu;

3) na zajeciach stacjonarnych w danym pomieszczeniu moze przebywac¢ maksymalna liczba oséb

wskazana na informacji (dwujezycznej) na drzwiach. Prowadzacy ma obowigzek przed
rozpoczeciem zaje¢ policzy¢ osoby przebywajagce w tej sali. Informacje (dwujezyczng)
o maksymalnej, dopuszczalnej liczbie oséb przebywajgcych w sali nalezy umiesci¢ na drzwiach
wejsciowych oraz udostepni¢ poprzez narzedzia komunikacji wewnetrznej Uczelni.

4) nalezy wyraznie oznaczy¢ krzesta, ktérych nie mozina zajmowaé (lub usungc krzesta

z pomieszczenia). Odlegtos¢ miedzy osobami siedzgcymi powinna wynosi¢ minimum 1,5 metra;

5) sale powinny by¢ regularnie wietrzone, po wyjsciu kazdej grupy. Pomiedzy zajeciami powinna

obowigzywac przerwa umozliwiajgca bezpieczng wymiane oséb i przewietrzenie sali;

6) w zaleznosci od mozliwosci technicznych i lokalowych Uczelni nalezy rozwazy¢ mozliwosé

wprowadzenia ponizszych procedur:
a) podziat grup na mniejsze w celu zapewnienie 1,5 metra odlegtosci miedzy stanowiskami
dydaktycznymi;
b) zapisy online, aby unikng¢ gromadzenia sie przed zajeciami zbyt duzej liczby osdb, ktdre nie
beda mogty w nich uczestniczy¢.
W celu wznowienia ¢wiczen i zaje¢ laboratoryjnych nalezy (punkt dotyczy jedynie sal
uruchomionych pod potrzeby dydaktyki):

1) ustali¢ liste dostepnych laboratoriéw/pomieszczen, z ktorych mogliby skorzystaé studenci

i doktoranci wraz z opiekunami. Na tej podstawie ustali¢ mozliwe harmonogramy czasowe dla
tych pomieszczen w porozumieniu z opiekunami prac, kierownikami katedr/ jednostek
organizacyjnych. Organizacje pracy danego laboratorium zatwierdza zastepca dyrektora
instytutu/kierownik jednostki organizacyjnej lub delegowane przez nich osoby. Nalezy rozwazy¢
czy niezbedne jest zwiekszanie liczby grup laboratoryjnych ze wzgledu na powierzchnie lokalu,
czy mozna stwierdzi¢, ze przedsiewziete Srodki zaradcze sg wystarczajgce. Zatwierdzony
program  dziatalnosci laboratorium nalezy przesta¢ elektronicznie na  adres:
koronawirus@uz.zgora.pl, w celu umozliwienia zapewnienia jego Scistego egzekwowania

i dozoru, procedur wydawania kluczy, pilnowania przestrzegania przepisow,
zapewnienia/sprawdzenia dezynfekcji pomieszczenia po kazdej obecnosci oséb czy grup;

2) przygotowad i opublikowa¢ w ogdlnodostepnym miejscu plan ¢wiczen laboratoryjnych, ktéry

uwzglednia mozliwosci lokalowe i kadrowe (optymalizowany zgodnie z aktualnymi zaleceniami
dotyczgcymi odstepdéw miedzy osobami);

3) wydtuzyc czas dostepnosci laboratoridw;
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12.

13.

4) zastosowac przerwy w celu wymiany grup w laboratoriach, aby unikng¢ zbednego gromadzenia
sie studentéw/doktorantéw, czyli zapewni¢ bezpieczng wymiane oséb zaréwno w budynku, jak
i przy wejsciu do niego;

5) realizowa¢ przez pracownikdw zatrudnionych w grupach inzynieryjno-technicznych
i badawczo-technicznych obowigzek czyszczenia i dezynfekcji powierzchni dotykanych przez
wiele oséb (porecze, stoly, sprzet sportowy, klamki do drzwi i okien, zabawki, pomoce
dydaktyczne i edukacyjne itp.) po kazdych zajeciach w trakcie wietrzenia sali;

Zaleca sie, aby prace egzaminacyjne pisemne, jesli taka forma zaliczenia jest niezbedna, byty
zbierane do pojemnika, dezynfekowane lub poddane kwarantannie (min. 24 h).

Zajecia na kierunku wychowanie fizyczne, ktére bedg prowadzone w formie tradycyjnej, nalezy
realizowaé przy zachowaniu nastepujacych srodkdw ostroznosci:

1) nastadionach, boiskach, torach, orlikach, skateparkach — moze przebywac¢ maksymalnie 14 oséb
(+2 treneréw);

2) naotwartych petnowymiarowych boiskach pitkarskich — moga przebywa¢ maksymalnie 22 osoby

(+ 4 treneréw).
Uwaga! Wprowadza sie takie mozliwos¢ dzielenia boiska pitkarskiego na dwie poftowy
oddzielone od siebie buforem bezpieczenstwa. Jesli zostanie wydzielona 5-metrowa strefa
buforowa, wtedy na jednej potowie moze przebywa¢ réwnoczesnie 16 oséb + 3 trenerdw.
W sumie na petnowymiarowym boisku pitkarskim moga przebywaé w takim wariancie 32
osoby (+ 6 trenerow).

3) W przypadku realizacji zaje¢ w obiektach zamknietych, w salach i halach sportowych
rownoczesnie moze ¢wiczyc:

a) 12 oséb + trener (w obiektach do 300 m2),

b) 16 oséb + 2 trenerdw (w obiektach od 301 do 800 m2),

c) 24 osoby + 2 treneréw (w obiektach od 801 do 1000 m2),

d) 32 osoby + 3 treneréw (w obiektach powyzej 1000 m2).
Waine! W obiektach zamknietych nie mozna bedzie korzystaé¢ z szatni ani wezta
sanitarnego (poza WC). Po kazdych zajeciach nalezy przeprowadzi¢ dezynfekcje urzadzen.

XVI. Zadania Zespotu Antykryzysowego, petnigcego role zespotu zadaniowego

ds. monitorowania funkcjonowania Uczelni w czasie epidemii oraz stworzenie planéw
ciggtosci dziatania

. W skfad Zespotu powotano przedstawiciela:

1) Dziekana Collegium Medicum,

2) Dziekana Wydziatu Nauk Biologicznych
3) Kierownika Sekcji ds. BHP,

4) Dyrektora Centrum Komputerowego.

. Zespot bedzie wykonywat zadania zwigzane z COVID-19 przynajmniej przez rok po zakonczeniu

epidemii w celu monitorowania jej niekorzystnych nastepstw w funkcjonowaniu Uczelni oraz
podjeciu dziatan w przypadku nawrotu epidemii.

Istotnym zadaniem zespotu jest opracowanie zasad statego monitorowania funkcjonowania Uczelni
w tym:
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1) prowadzenia ksztatcenia (z uwzglednieniem ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtosc);
2) badan naukowych;
3) funkcjonowania administracji.
4. Zespot bedzie prowadzit biezgcg analize ryzyk, rekomendowat aktualizacje procedur wewnetrznych
i ich dostosowywanie do obowigzujgcych przepiséw krajowych oraz biezgcej sytuacji
epidemiologicznej na terenie kraju.

XVIl. Biezgce wsparcie dla Pracownikow i Studentéw

1. Informacje i zapytania dotyczace biezacej sytuacji zwigzanej z zagrozeniem koronawirusem oraz
podejmowanymi w Uczelni dziataniami ograniczajagcymi zagrozenie zarazeniem koronawirusem
nalezy kierowac:

1) poczta elektroniczng na adresy: kanclerz@adm.uz.zgora.pl, Koronawirus@uz.zgora.pl
2) telefonicznie:

a) w godzinach urzedowania Uczelni pod numerem telefonu: 68 328 22 54,
b) poza godzinami pracy pod numerem telefonu: 601 901 078.
2. 0d 12 maja 2020 r. na Uniwersytecie Zielonogdrskim zostat uruchomiony telefon pomocy
i wsparcia psychologicznego w zwigzku z obecng sytuacjg. Pomoc skierowana jest do pracownikéw
i studentdw Uniwersytetu Zielonogdrskiego. Numer telefonu: 797 974 074 czynny w dniach:
a) wtorek od godz. 12.00 do godz. 16.00
a) czwartek od godz. 12.00 do godz. 16.00.
3. Telefoniczna Informacja Pacjenta NFZ: 800 190 590.
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Zatacznik nr 2

do Planu przywracania funkcjonowania
Uniwersytetu Zielonogdrskiego

z dnia 03-09-2020 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
na wypadek wystapienia sytuacji podejrzenia zakazenia osoby przebywajacej
na terenie Uczelni

Dziatania przygotowawcze

1.

W kazdym budynku nalezy wyznaczy¢ pomieszczenie moggce stanowic tymczasowe izolatorium dla
osoby z podejrzeniem zakazenia.

. Liste pomieszczen sporzgdza Dyrektor Biura Zarzgdzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni.

Pomieszczenia, o ktérych mowa w pkt. 2 nalezy zaopatrzyé w Srodki ochrony indywidualnej i ptyn
dezynfekujacy.

. W pomieszczeniach stanowigcych izolatoria tymczasowe nalezy umiesci¢ ulotki z informacjg

o numerach telefondw do stacji sanitarno-epidemiologicznej i stuzb medycznych.

Postepowanie w sytuacjach wystapienia objawéw chorobowych u pracownika

1.

W przypadku pozyskania informacji o wystgpieniu u pracownika wykonujgcego swoje zadania na
stanowisku pracy niepokojgcych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem Przetozony
pracownika niezwtocznie odsuwa go od pracy i odsyta pracownika transportem indywidualnym do
domu lub zaleca udanie sie bezposrednio do zaktadu opieki zdrowotnej lub w przypadku, gdy jest
to niemozliwe, kieruje pracownika w oczekiwaniu na transport lub interwencje stuzb medycznych
do wyznaczonego pomieszczenia (tymczasowe izolatorium), w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych osdb.

. Przetozony jest zobowigzany sporzadzi¢ notatke stuzbowg zawierajaca:

1) informacje o ustalonym obszarze, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik;

2) liste oséb, z ktérymi bezposrednio kontaktowat sie pracownik. Lista powinna zawieraé
kontaktowe numery telefonéw do 0séb na niej wskazanych (o ile bedzie mozliwos¢ ich
zgromadzenia).

. Notatke opisang w pkt. 2 przetozony pracownika podejrzanego o zakazenie koronawirusem

przesyta elektronicznie, natychmiast po jej sporzadzeniu, na adres: koronawirus@uz.zgora.pl.

Kanclerz lub wyznaczona przez Kanclerza osoba powiadamia wtasciwg miejscowo powiatowg stacje
sanitarno-epidemiologiczna.

Panstwowy powiatowy inspektor sanitarny przeprowadza dochodzenie epidemiologiczne,
a nastepnie , w razie potrzeby, podejmuje czynnosci, ktére majg na celu zapobieganie szerzeniu sie
zakazen i zachorowan.

Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecer Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.
Po opuszczeniu terenu Uczelni przez osobe podejrzang o zakazenie koronawirusem nalezy wykonac
dekontaminacje pomieszczen, w ktorych przebywat pracownik oraz powtdrzyé standardowe
czynnosci  dezynfekujgce  powierzchni  dotykowych  (klamki, porecze, uchwyty itp.)
w czesciach wspdlnych obiektu.
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Zatacznik nr 2

do Planu przywracania funkcjonowania
Uniwersytetu Zielonogdrskiego

z dnia 03-09-2020 r.

Postepowanie w sytuacjach wystgpienia objawéw chorobowych u studentéw, doktorantow

1. W przypadku pozyskania informacji o wystgpieniu u studentéw, doktorantéw niepokojgcych
objawéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem:
1) Nauczyciel niezwtocznie odsuwa go od zajec i odsyta studenta, doktoranta transportem
indywidualnym do domu/domu studenta lub zaleca udanie sie bezposrednio do zaktadu
opieki zdrowotnej lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe, kieruje studenta, doktoranta w
oczekiwaniu na transport lub interwencje stuzb medycznych do wyznaczonego pomieszczenia
(tymczasowe izolatorium), w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych o0sdb;

2) Kierownik Domu Studenta nakazuje studentowi/doktorantowi pozosta¢ w swoim pokoju, do
czasu interwencji stuzb medycznych lub wydania zalecen przez Paristwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

2. Nauczyciel/Kierownik Domu Studenta jest zobowigzany sporzadzi¢ notatke stuzbowa zawierajaca:

1) Informacje o ustalonym obszarze, w ktérym poruszat sie i przebywat student, doktorant;

2) Liste osdb, z ktérymi bezposrednio kontaktowat sie student, doktorant. Lista powinna
zawierac kontaktowe numery telefonéw do oséb na niej wskazanych (o ile bedzie mozliwosé
ich zgromadzenia).

3. Notatke opisang w pkt 2 Nauczyciel/Kierownik Domu Studenta przesyta elektronicznie, natychmiast
po jej sporzadzeniu, na adres: koronawirus@uz.zgora.pl, kanclerz@adm.uz.zgora.pl

i telefonicznie:
1) w godzinach urzedowania Uczelni pod numerem telefonu: 68 328 22 54,
2) poza godzinami pracy pod numerem telefonu: 601 901 078.

4. Kanclerz lub wyznaczona przez Kanclerza osoba powiadamia wtasciwg miejscowo Powiatowg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna.

5. Panistwowy powiatowy inspektor sanitarny przeprowadza dochodzenie epidemiologiczne,
a nastepnie, w razie potrzeby, podejmuje czynnosci, ktére majg na celu zapobieganie szerzeniu sie
zakazen i zachorowan.

6. Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecer Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

7. Poopuszczeniu terenu Uczelni przez osobe podejrzang o zakazenie koronawirusem nalezy wykonac
dekontaminacje pomieszczen, w ktorych przebywat student/doktorant oraz powtdrzyé
standardowe czynnosci dezynfekujgce powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.)
w czesciach wspdlnych obiektu.

Lista kontaktow w nagtych wypadkach
1. Informacje i zapytania dotyczgce biezgcej sytuacji zwigzanej z zagrozeniem koronawirusem oraz
podejmowanymi w Uczelni dziataniami ograniczajgcymi zagrozenie zarazeniem koronawirusem
nalezy kierowac:
1) poczta elektroniczng na adresy: kanclerz@adm.uz.zgora.pl, Koronawirus@uz.zgora.pl

2) telefonicznie:
a) w godzinach urzedowania Uczelni pod numerem telefonu: 68 328 22 54,
b) poza godzinami pracy pod numerem telefonu: 601 901 078.
2. Telefon pomocy i wsparcia psychologicznego w zwigzku z obecng sytuacjg. Pomoc skierowana jest
do pracownikow i studentéw Uniwersytetu Zielonogdrskiego. Numer telefonu: 797 974 074 czynny
w dniach:
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a) wtorek od godz. 12.00 do godz. 16.00
b) czwartek od godz. 12.00 do godz. 16.00.
3. Kierownicy Domoéw Studenckich
1) Tomasz Sliwiriski —administrator domu studenckiego "Wczeéniak", "Vicewersal", tel. (068) 328
3129, 513 032 059, e-mail: T.Sliwinski@adm.uz.zgora.pl;
2) Jacek Owoc — administrator domoéw studenckich "Piast", "Rzepicha", "SBM", "Ziemowit",
tel. (068) 328 2455, 603 480 668, e-mail: J.Owoc@adm.uz.zgora.pl.
4. Telefoniczna Informacja Pacjenta NFZ: 800 190 590.

Procedura informowania osob wskazanych przez studenta, doktoranta i pracownika o zaistniatej
sytuacji

1. W przypadku pozyskania informacji o wystgpieniu u pracownika, studenta, doktoranta
niepokojacych objawdéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem i braku mozliwosci nawigzania
kontaktu przez osobe potencjalnie zakazong, Kanclerz lub wyznaczona przez Kanclerza osoba
powiadamia osobe wskazang przez pracownika, studenta, doktoranta w trakcie wywiadu
o0 zaistniatej sytuacji.

2. W przypadku koniecznosci przekazania wskazanej przez studenta osobie informacji o zaistniatej
sytuacji osoba realizujgca dziatanie jest zobowigzania do zachowania szczegdlnej ostroznosci
w zakresie ochrony danych osobowych osoby potencjalnie zakazonej potgczonej wraz
z poszanowaniem zasad jej prywatnosci i godnosci.
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Zielona Gora, dnia ...cceeeeveeeeeeeceenens

Kanclerz

Piecze¢ Jednostki Organizacyjnej

Uniwersytet Zielonogorskiego
ul. Licealna 9, 65-417 Zielona Gdra

Whiosek
o ustalenie trybu pracy pracownika technicznego

1. Wypetnia wnioskodawca:
Prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy na terenie zaktadu pracy/zdalnie* przez Pana/Panig*:

Imig i nazwisko pracownika

Podpis Kierownika Pionu / Jednostki

2. Decyzja:
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zgodnie z wnioskiem.

3. Uzasadnienie w przypadku odrzucenia wniosku:

Podpis Kanclerza

* niepotrzebne skresli¢
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Nazwa jednostki organizacyjnej

Uzgodnienia w zakresie swiadczenia pracy w okresie kwarantanny

Prosze o zgode na wykonanie pracy w okresie kwarantanny przez:

PANIG/PANA ottt ettt ettt et ettt et s e bt et et st s et ebe e bes st et et Rt sae et ea e s et et besteseas setetseseaearnensee et eee
w okresie od dnia ......ccoevvveeeiiiiiiiiiieenens 2020 r.dodnia ceceeeeeeeeeneeeiieeiie e 2020r.

Uzasadnienie:

Podpis kierownika jednostki

Zgoda pracownika:

Podpis pracownika

Oswiadczenie Rektora/Kanclerza o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na $wiadczenie pracy w ww. okresie kwarantanny przez ww.
pracownika.

podpis Rektora/Kanclerza

*niepotrzebne skresli¢

* niepotrzebne skresli¢
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REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY
W FORMIE TELEPRACY

w Uniwersytecie Zielonogorskim

§1
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy w formie telepracy w Uniwersytecie
Zielonogorskim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Uniwersytetu Zielonogérskiego (dalej jako
,Pracodawca” albo ,UZ") oraz Pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) telepracy — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang regularnie poza zaktadem pracy,
z wykorzystaniem $rodkédw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng;

2) telepracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, ktory na podstawie odrebnej umowy
zawartej z Pracodawcy, albo na podstawie dodatkowych postanowien zawartych w umowie
o prace, wykonuje teleprace i przekazuje wyniki swojej pracy, w szczegélnosci za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

3) sprzecie — nalezy przez to rozumiec urzadzenia informatyczne wraz z oprogramowaniem oraz
srodki facznosci, ktére sg niezbedne telepracownikowi do regularnego wykonywania pracy
poza zaktadem pracy.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy w formie telepracy telepracownik zostaje zapoznany
z trescig niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Oswiadczenie zaopatrzone w podpis telepracownika wtacza sie do jego akt
osobowych.

4. Telepraca moze by¢ stosowana we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
Zielonogoérskiego.

5. Niniejszy regulamin nie obejmuje oséb zarzgdzajgcych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz
innych osdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, petnigcych funkcje kierownicze lub
koordynujacych, z wytaczeniem o0séb koordynujgcych okresowe projekty - wykonywane
zespotowo w ramach telepracy.

§2

1. Wykonywanie pracy w formie telepracy moze nastgpi¢ po uzgodnieniu miedzy Pracodawcg
a Pracownikiem, ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy.

2. Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace lub
w trakcie zatrudnienia.

3. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania pracy, na forme telepracy, moze
nastgpi¢ na mocy porozumienia stron w drodze aneksu do umowy o prace, z inicjatywy
Pracownika lub Pracodawcy. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczgcy wykonywania pracy w formie telepracy.

4. W dodatkowych postanowieniach zawartych w umowie o prace albo w aneksie do umowy
o prace okreslajgcym zmiane warunkéw wykonywania pracy na forme telepracy Pracodawca
i Pracownik ustalajg co najmniej:
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a) miejsce wykonywania telepracy;
b) wymiar czasu pracy;
c) zasady kontaktowania sie z telepracownikiem oraz dokonywania odbioru i kontroli wykonywanej
pracy przez bezposredniego przetozonego;
d) wykaz i parametry techniczne niezbednego sprzetu;
e) zakres eksploatacji, konserwacji, serwisu i ubezpieczenia sprzetu nalezgcego do Pracodawcy albo
zasady uzytkowania sprzetu stanowigcego wtasnosc telepracownika.

5. Pracodawca wskazuje osobe odpowiedzialng za wspétprace z telepracownikiem oraz osoby
upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy.

6. Nie jest dopuszczalne indywidualne wdrozenie formy telepracy poprzez powierzenie pracownikowi
innej pracy niz okreslona w umowie o prace na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku
kalendarzowym — réwniez w przypadkach uzasadnionych potrzebami Pracodawcy, nawet jezeli nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

7. Brak zgody Pracownika na zmiane warunkoéw zatrudnienia w formie telepracy lub rezygnacja
Pracownika z wykonywania pracy w tej formie nie moze byé podstawg wypowiedzenia umowy
0 prace.

§3

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan telepracownikowi,
udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy, a ponadto do:

2. Zadania telepracownika muszg uwzgledniac specyficzny charakter i forme zatrudnienia —to jest
pracy wykonywanej regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

3. Pracodawca zapewnia Pracownikowi sprzet stuzbowy oraz bezpieczne tgcze w przypadku
dostepu Pracownika do programdw, ktére wymagajg szczegdlnej ochrony. Sprzet, z ktérego
korzysta Pracownik, musi by¢ zabezpieczony loginem i hastem uzytkownika, programem
antywirusowym oraz posiadac szyfrowane dyski.

4, W przypadkach innych niz okreslone w ust. 3, Pracownik moze wykonywa¢ prace w formie
telepracy na sprzecie stanowigcym jego wifasnos¢ z wykorzystaniem swojego t3cza
internetowego, jezeli zostato to uzgodnione dodatkowych postanowieniach umowy o prace albo
w aneksie do umowy o prace, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

5. Pracownikowi moze zosta¢ udzielony zdalny dostep do komputera oraz systemow i zasobdow
informatycznych UZ na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej. Zdalny dostep
zapewnia Centrum Komputerowe, po dokonaniu zgtoszenia na adres: serwis@ck.uz.zgora.pl

przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktdrej strukturze znajduje sie stanowisko pracy
telepracownika.

6. Urzadzenia i oprogramowanie wykorzystywane do wykonywania pracy w formie telepracy nie
mogg zagraza¢ bezpieczenstwu udostepnionych przez UZ zasobdw i muszg by¢ chronione
w sposdb, ktéry uniemozliwia bezposrednie lub posrednie pozyskanie przez osoby
nieupowaznione dostepu do zasobéw Uczelni.

7. Pracodawca udziela Pracownikowi instruktazu dotyczacego ochrony danych osobowych
i bezpieczenistwa teleinformatycznego.

§4
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1. Telepracownik wykonuje prace w systemie zadaniowego czasu pracy.

2. Czas pracy telepracownika okresla wymiar jego zadann. Zadania sg ustalane w sposéb mozliwy do
wykonania przez Pracownika w czasie wynikajgcym z norm: do 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien przy zachowaniu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.

3. Telepracownik jest zobowigzany do efektywnego wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
o prace i zakresem obowigzkéw, z uwzglednieniem przepiséw Prawa pracy, Regulaminu pracy oraz
innych przepisdw obowigzujgcych u Pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczacych ochrony danych
osobowych, zasad uzytkowania sprzetu stuzbowego, a ponadto do:

1) pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong przez
Pracodawce osobg w ustalonych godzinach pracy;

2) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce (poprzez
zalogowanie do systemu, wystanie maila, smsa, zgtoszenie telefoniczne);

3) przyjmowania do realizacji biezgcych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego
w ramach powierzonego zakresu obowigzkdow, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej;

4) przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w petni na wykonywanie swoich
obowigzkéw pracowniczych, majac na uwadze, ze telepraca nie ma na celu sprawowania
opieki nad dzieémi lub osobami zaleznymi;

5) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z bezposrednim
przetozonym:;

6) wykorzystywania powierzonego przez Pracodawce sprzetu wytgcznie do celdw stuzbowych
oraz nalezytej ochrony przed jego uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem oraz
nieuprawnionym uzyciem;

7) wykorzystywania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytgcznie do celéw
stuzbowych i rozliczania sie z ich faktycznego i celowego wykorzystania;

8) zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym
takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz przed ich zniszczeniem lub utratg;

9) osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy w pierwszym dniu roboczym kazdego
miesigca, a w razie uzasadnionych potrzeb Pracodawcy takze w innych dniach roboczych na
wezwanie bezposredniego przetozonego;

10) zapewnienia poufnosci i integralnosci danych, w tym takze danych znajdujacych sie na
twardym dysku lub przeglgdanych za pomocg udostepnionego komputera;

11) gotowosci do poddania sie kontroli ze strony uprawnionych stuzb Pracodawcy w zwigzku
z instalacjg, konserwacjg, inwentaryzacjg, serwisem sprzetu oraz zachowaniem
bezpieczenstwa i higieny pracy, na warunkach okreslonych w odrebnej umowie.

4. Pracownik pracujgcy na sprzecie nalezagcym do Pracownika powinien zapewnic¢ bezpieczenstwo
urzadzen w sieci domowej poprzez silne hasto do sieci WiFi oraz aktualizacje oprogramowania.

5. Aby zapewni¢ ochrone sprzetu, instalacja wszelkiego oprogramowania na komputerze
udostepnionym przez Pracodawce do wykonywania telepracy musi by¢ uprzednio zatwierdzona
przez Centrum Komputerowe UZ oraz odbywac sie przy zastosowaniu stosownych umoéw
licencyjnych.

6. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
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7. Wykonywanie pracy w formie telepracy nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powigzanymi.

§5
1. Jezeli praca jest wykonywana w miejscu zamieszkania telepracownika, Pracodawca, realizuje wobec
niego w zakresie wynikajagcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy obowigzki okreslone
w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytaczeniem:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeri pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektéw, w ktdrych praca jest swiadczona;

3) zapewnienia telepracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i $rodkéw
higieny osobistej, o ktdrych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

2. Sprzet elektryczny dostarczany przez Pracodawce jest bezpieczny w momencie dostawy. Aby
utrzymac ten stan, telepracownik powinien regularnie sprawdzac je pod katem wszelkich defektow
(np. uszkodzen izolacji), a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych urzadzen -
skontaktowac sie ze swoim bezposrednim przetozonym.

3. W celu zachowania przepiséw i zasad bhp, w szczegdlnosci ergonomii pracy i eliminacji mozliwych
zagrozen, telepracownik przy tworzeniu i zmianach organizacji stanowiska pracy powinien
skonsultowac sie z Dziatem BHP i Ppoz Pracodawcy.

4. Telepracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, wypadkowi w drodze do lub z pracy, jezeli stan
jego zdrowia na to pozwala, powinien niezwtocznie poinformowac¢ o zdarzeniu swojego
bezposredniego przetozonego oraz Dziat BHP i PPoz Pracodawcy. Zgtoszenia nalezy dokonac
telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ pisemnie.

§6

1. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej 48 godzin
przed przewidywanym czasem jej realizacji — powiadomienie przesytane jest drogg elektroniczng
przez bezposredniego przetozonego Pracownika.

2. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ jednak przeprowadzana jedynie
woéwczas, jezeli telepracownik wyrazi zgode na pismie albo przekaze jg za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej.

3. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ przeprowadzona wytgcznie
w trakcie obecnosci telepracownika.

4. Biezgca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa sie na podstawie oceny jego
efektdw pracy przez bezposredniego przetozonego.

§7

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub
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podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy
w formie telepracy.

Telepracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w
formie telepracy, jak rowniez odmowy podjecia takiej pracy.

Telepracownik ma prawo do korzystania ze $wiadczen ZFSS — na takich samych warunkach jak
inni pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy.

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie Regulamin pracy
obowigzujgcy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Uniwersytecie Zielonogorskim

§1

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Uniwersytecie Zielonogdrskim

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Uniwersytetu Zielonogdrskiego (dalej jako ,,Pracodawca”

albo ,,UZ”) oraz jego Pracownikow.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—  Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okresSlong w umowie o prace faczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang incydentalnie przez czas oznaczony, poza miejscem
jej statego wykonywania, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

—  Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67 Kodeksu pracy.

§2

. Praca zdalna moze byé wykonywana na mocy porozumienia pracodawcy i pracownika, z inicjatywy
Pracownika lub Pracodawcy.

. Zgody na wykonywanie pracy zdalnej udziela bezposredni przetozony z okresleniem doktadnego
terminu i godzin pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej.

. Zgoda z podpisem bezposredniego przetozonego przesytana jest do Dziatu Osobowego.

§3

. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajgcy
Pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi sprzet stuzbowy oraz bezpieczne tgcze w przypadku dostepu
Pracownika do programow, ktore wymagajg szczegdlnej ochrony. Sprzet, z ktdrego korzysta
Pracownik, musi byé zabezpieczony loginem i hastem uzytkownika, programem antywirusowym
oraz posiadac szyfrowane dyski.

. W przypadkach innych niz okreslone w ust. 2, Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie
stanowigcym jego wtasnosc z wykorzystaniem swojego tgcza internetowego. Pracownik przekazuje
bezposredniemu przetozonemu informacje, w jaki sposéb, w szczegdlnosci przez jaki adres e-mail,
odbywac sie bedzie komunikacja miedzy Pracownikiem a Pracodawca.

. Pracownikowi moze zosta¢ udzielony zdalny dostep do komputera oraz systemow i zasobow
informatycznych UZ na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej. Zdalny dostep
zapewnia Centrum Komputerowe UZ, po dokonaniu zgtoszenia na adres: serwis@ck.uz.zgora.pl

przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Pracownik.

. Urzadzenia i oprogramowanie wykorzystywane do realizacji zdalnego dostepu nie mogg zagrazac
bezpieczenstwu udostepnionych przez UZ zasobdw i muszg by¢ chronione w sposdb, ktéry
uniemozliwia bezposrednie lub posrednie pozyskanie przez osoby nieupowaznione dostepu do
zasobow UZ.
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. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika

informacji o jej wynikach.

84
. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tres$cig umowy t3czacej go
z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu;

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce (poprzez zalogowanie
do systemu, wystanie e-maila, smsa, zgtoszenie telefoniczne).

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracownik wykorzystuje powierzony sprzet wytgcznie do celéw stuzbowych oraz dba o jego nalezyta
ochrone przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem oraz nieuprawnionym uzyciem.

§5

. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego badz sprzetu,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3 powyzej, w zakresie, w jakim wykonywana jest na nim praca zdalna,
a takze do zabezpieczenia posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na
nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
przez zniszczeniem sprzetu albo utratg danych i informacji.

. Pracownik pracujacy na sprzecie prywatnym powinien zapewnié bezpieczenstwo urzadzen w sieci
domowej poprzez silne hasto do sieci WiFi oraz aktualizacje oprogramowania.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§6

Postanowienia koncowe

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania,
albo elektroniczng informacjg przestang e-mailem. Wzdér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie niz pracownik
pracujgcy w trybie stacjonarnym w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
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zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do korzystania z ZFSS.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

Nazwisko i Imig

Dziat/Jednostka

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie
Zielonogorskim i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/
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LISTA KONTROLNA 0SOB WCHODZACYCH DO OBIEKTU

Lokalizacja:
1. Numer Budynku: A-.......

2. AIES: ittt et b b et ettt e sttt e n bttt eteeeaeaae et see see e sentereas
Jednostk N
Lp. Data Imie i Nazwisko Adres e-mail Nr telefonu € r?os fa .umer .
organizacyjna pomieszczenia
1.
2.




Pieczed Jednostki Organizacyjnej

Zatacznik nr 8
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LISTA KONTROLNA OSOB PRZEBYWAJACYCH
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

N N
Lp. Data Imie i Nazwisko Adres e-mail Nr telefonu umer .umer .
Budynku pomieszczenia
1.
2.




