Zarzadzenie nr 34
Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie zmian w organizacji i systemie pracy w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2)ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r., poz.1085) w zwigzku z art. 3! art.
9 ustawy z dnia 24 pazdziernika 1974 r. Kodeks pracy (j. Dz. U. z 2019 r., poz.1040 ze zm.)
oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r., poz. 374) a takze na
podstawie § 1 ust.1a rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 marca
2020 r. (D.U. 22020 r. poz.455 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Bezposredni przetozony pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim moze
poleci¢ pracownikowi:

a) wykonywanie w okresie od 18 marca 2020 roku do 25 marca 2020 roku pracy zdalnej
poza miejscem statego wykonywania pracy wskazujgc pracownikowi zakres i czas
pracy tego rodzaju, miejsce jej wykonywania a takze inne istotne warunki $wiadczenia
pracy,

b) S$wiadczenie pracy w okresie od 18 marca 2020 roku do 25 marca 2020 roku w
miejscu wykonywania pracy w obowigzujgcych go normalnie godzinach pracy ( tzw.
,petienie dyzuru”).

§2
Praca zdalna

. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do wykonania zleconych zadan
w obowigzujgcym go normalnie czasie pracy, w tym w szczegoélnosci: monitorowania
poczty stuzbowej (biezace prowadzenie korespondencji) oraz obstugi/korzystania ze
stuzbowego telefonu komadrkowego i/lub komputera (jezeli takim dysponuje).

. Pracownik jest zobowigzany do systematycznego przekazywania wynikdw zleconej pracy
zdalnej za posrednictwem mediow elektronicznych, a bezposredni przetozony do biezacej
weryfikacji wykonanej pracy.

. Bezpo$rednich  przetozonych  pracownikéw  Uniwersytetu  zobowigzuje  sig
do utrzymywania stalego kontaktu z pracownikiem wykonujagcym prace zdalng
i nadzorowania efektéw jego pracy.

. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Korespondencja i zalatwianie spraw

Sprawy nalezy zatatwiaé za pomoca poczty elektroniczne;j.




10.

Do obstugi korespondencji tradycyjnej (przyjmowanie dokumentacji z jednostek oraz od
interesariuszy),  przeznaczonej dla  poszczegélnych — jednostek  administracji
ogdlnouczelnianej (Rektorat) wyznacza si¢ Kancelari¢ Ogolng.

Od dnia 18 marca 2020 r. wszelkg korespondencje zaadresowang na odpowiednie
jednostki nalezy przekazywaé za posrednictwem Kancelarii Ogolnej. Pracownicy
jednostek zobowigzani sg do odbierania korespondencji z Kancelarii Ogoélnej.

Jednostki administracji ogolnouczelnianej, zwane dalej jednostkami (Rektorat) nie
przyjmuja interesantéw. W wyjatkowych sytuacjach kierownik jednostki moze wyrazi¢
zgode na przyjecie danego interesanta, z zachowaniem zasad podanych przez Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego.

. Na stronach internetowych poszczegblnych jednostek nalezy umiesci¢ informacje

o pelnionych dyzurach oraz sposobie zalatwiania spraw.

Dokumenty inne niz finansowe, ktore wymagaja ztozenia podpiséw, do odwotania nalezy
przesytaé jako skany (PDF) lub zdjecia (JPG). Prosze¢ zadbaé, aby potrzebne podpisy
i pieczatki byty wyrazne.

Dokumenty papierowe nalezy przesyla¢ wylgcznie poczta wewnetrzng poprzez Kancelarig
Og6lng, z tym ze dokumenty papierowe kierowane sg do Zespotu Radcéw Prawnych na
dotychczasowych zasadach.

Wejécia do budynkéw Uniwersytetu zostaja ograniczone do niezbgdnego minimum
i poddane kontroli tozsamosci 0s6b wehodzacych i wychodzgcych.

Wszystkie placowki gastronomiczne w budynkach Uniwersytetu zostajg zamknigte do
odwotania.

Wszelkie informacje o ewentualnych problemach w funkcjonowaniu administracji
Uniwersytetu powinny by¢ niezwlocznie kierowane do Kanclerza.

§4

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Kanclerzowi Uniwersytetu

§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2020 r. do odwotania.

Prof. dr hab. Andrzej Kowalczyk




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia
17 marca 2020 r. w sprawie zmian w organizacji i systemu pracy w Uniwersytecie Slaskim

w Katowicach
WZOR
Katowice, .....cccoevvrvnns 2020 r.
Uniwersytet Slaski
w Katowicach
Pan/i
Stanowisko: voveeeeereenieieeiaiiainn

Szanowna/y Pan/i,

na podstawie zarzadzenia nr 34 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia
17 marca 2020 r. w sprawie zmian w organizacji i systemu pracy w Uniwersytecie Slaskim w
Katowicach

niniejszym polecam Pani co nastgpuje:

1)

2)

3)

4)

w okresie od dnia ...........cceeeiininn dodnia ......ocoviviiiiiiiin wykonywanie
pracy, okre$lonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w
miejscu zamieszkania pod adresem wskazanym pracodawcy w aktach osobowych;
(lub w innym miejscu wskazanym przez pracownika)

wykonywanie pracy w miejscu zapewniajacym bezpieczenstwo i higieng¢ pracy
odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy, w rozktadzie czasu pracy wynikajgcym
Z UMOWY O pracg;

w celu potwierdzenia obecno$ci w pracy oraz rejestrowania czasu pracy
powiadamiania  telefonicznie  lub drogg  elektroniczng (na  adres:
.................. @us.edu.pl ) o rozpoczgeiu pracy i jej zakonczeniu;

w celu odbioru biezacych polecenn zwigzanych z wykonywang pracg oraz
przekazywania jej wynikoéw utrzymywanie statej gotowosci do pracy i bezposredniego
kontaktu w formie telefonicznej lub elektronicznej (adresy stuzbowe:




5) wymiana wszelkiej korespondencji (w tym przekazywanie dokumentow)
z pracownikami Uniwersytetu SpPOZa ........ecvvvvvviriirereireeneineennen. wylacznie
za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej, z innymi osobami za uprzednig
zgoda przetozonego;

6) niezwlocznego powiadamiania przetozonego o kazdym zamiarze wyj$cia w godzinach
pracy z miejsca wykonywania pracy zdalnej (poza miejsce zamieszkania) ([ub inne
miejsce wykonywania pracy zdalnej) w celach sthuzbowych lub prywatnych, jak
réwniez o zamiarze odbycia urlopu wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy;

7) powiadomienia o wszelkich niepokojacych objawach zdrowotnych, a w przypadku
podejrzenia zarazeniem si¢ koronawirusem zastosowanie si¢ do zalecen
i rozporzadzen wiadz panstwowych i samorzadowych, w tym zwlaszcza Ministerstwa
Zdrowia oraz Gléwnego Inspektora Sanitarnego.

Kopia (Iub wydruk elektroniczny): a/a




