Utczelnia Padistwowa

im. Jana Grodka w Sanokn

ZARZADZENIE nr9/20

Rektora
Uczelni Pasistwowe;j
im. Jana Grodka w Sanoku

z dnia 15 kwietnia 2020 r.

w sprawie:  zasad organizacji pracy w Uczelni Panstwowej im. Jana Grodka
w Sanoku w zwigzku z zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢
COVID-19

Na podstawie § 36 ust. 2 pkt. 20) Statutu Uczelni Panstwowej im. Jana Grodka w Sanoku oraz
Rozporzadzenia Ministta Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 23 marca 2020 t. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania niektérych podmiotéw szkolnictwa wyzszego 1 nauki w
zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 t., poz.
511, 528, 643)

Rektor UP im. Jana Grodka w Sanoku zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Administracja Uczelni nie przyjmuje interesantéw bezposrednio, mozliwy jest wylacznie
kontakt telefoniczny lub mailowy (adresy mailowe dostepne na stronach Uczelni).

2. Wstep do budynkéw Uczelni mozliwy jest tylko dla pracownikéw. Wejscia do budynku
nalezy ograniczy¢ do koniecznego minimum.

3. Osobom, ktére maja zalegle utlopy wypoczynkowe, zaleca sie ich wykorzystanie —
W porozumieniu  z bezposrednim przelozonym i zgloszenie w Dziale Kadrowo-
Placowym.

4. Osoby sprawujace opieke na dzieckiem do lat 8§ z powodu zamknigcia Zzlobka,
przedszkola, szkoly zglaszaja ten fakt do bezposredniego przelozonego i Dzialu
Kadrowo-Placowego telefonicznie lub mailowo.

§2

1. Pracownikom Uczelni umozliwia si¢ realizacje pracy w trybie zdalnym przez czas
oznaczony, jezeli jest to mozliwe poza miejscem jej statego wykonywania (zalacznik nr 1).

2. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania i jest zobowiazany do
wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go z pracodawca oraz zakresem
obowigzkdw.

3. Bezposredni przelozony ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od pracownika informacji o jej wynikach.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowigzuje si¢ do:

® pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w  ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadafi przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;,

® biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw tej pracy
w postaci tygodniowych raportéw z wykonania pracy zdalnej przedktadanych
bezposredniemu przelozonemu (zatacznik nr 2).

5. Swiadczenie pracy zdalnej nie moze by¢ zwiszane z wynoszeniem na zewnatrz
dokumentéw finansowych, akt osobowych oraz innych dokumentéw zawierajacych dane
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podlegajace ochronie prawnej lub stuzbowe;. Dokumenty w formie elektronicznej po
wykorzystaniu nalezy trwale usunaé.

6. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu oraz posiadanych
danych i informacji przed osobami postronnymi.

7. Przy Swiadczeniu pracy zdalnej dopuszcza sie mozliwosé korzystania ze stuzbowego
przenosnego sprzetu komputerowego w warunkach domowych po uprzednim zgloszeniu
takiego zamiaru bezposredniemu przelozonemu. W przypadku korzystania ze zdalnego
dostepu do uczelnianych systeméw informatycznych, sprzet ten przed wydaniem zgody
powinien by¢ przekazany do informatyka, w celu weryfikacji i aktualizacji systemu,
spelniania wymogéw oraz instalacji odpowiedniego oprogramowania.

8. Sprawy nalezy procedowal w formie elektronicznej przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej.

9. Termin rozliczenia pobranych zaliczek i delegacji krajowych oraz zagranicznych,
przedlozenia rachunkéw i faktur gotéwkowych, przedluza si¢ o czas obowigzywania
niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Kierownicy dzialéw, wktérych praca zdalna nie jest mozliwa, w porozumieniu z
kanclerzem $§wiadcza prace w Uczelni z zachowaniem szczegdlnych zasad bezpieczefistwa
zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sic COVID-19.

2. Kierownicy dzialéw zobowigzani s3 do zachowania zasady maksymalnego ograniczenia
liczby 0séb pracujacych w jednym pomieszczeniu.

3. Tetminowe, niezbedne dokumenty papietowe nalezy kierowaé wylacznie do Biura
Rektora, ktore realizuje obieg kotespondencji zgodnie wytycznymi.

4. Kierownicy dzialéw administracyjnych otaz pracownicy zobowiazani sa do regularnego
sptawdzania informacji publikowanych na stronie internetowej Uczelni, stronie
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego
oraz dostosowania pracy podleglych zespoléw do obowiazujacej sytuaci.

§4
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 4/20 rektora UP im.
Jana Grodka w Sanoku z dnia 19 marca 2020 r. w spr. Zasad organizacji pracy w Uczelni
Pasistwowej im. Jana Grodka w Sanoku.



Zalaqeznik nr 1
do Zarsadzenia nr 9/ 20 Rektora UP im. Jana Grodka w Sanoky
g dnia 15 kwietnia 2020 r.

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem COVID-19 w dniach

od....ooooiiiiiiiiiinendo e Zlecam. Pani/Panu

wykonywanie pracy zdalnie w miejscu zamieszkania.

....................................................................

podpis pracodawcy



(ednostha organizacyjna)

Imig i nazwisko

Zatgesnik nr 2

do Zarzaqdzenia nr 9/ 20 Rektora UP im. ]. Grodka w Sanokn

g dnia 15 kwietnia 2020 r.

Wykaz prac zrealizowanych w ramach pracy zdalnej

Data

Opis

(podpis pracownika)

(bodpis kierownika)




