ZARZADZENIE NR 150
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Uczelni
w celu zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.) w zwiazku z § 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U.
poz. 491, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
(skreslony)

§2.

Wprowadza si¢ zasade maksymalnego ograniczenia bezposrednich kontaktow stuzbowych pracownikow.
Zaleca si¢ W sprawach shuzbowych komunikacje elektroniczng oraz kontakty telefoniczne.

§ 3.

1. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac droga elektroniczng lub telefonicznie
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej o natlozonym nakazie izolacji domowej, kwarantanny
lub hospitalizacji zwiazanej z COVID- 19.

2. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje
niezwlocznie do Dziatu Kadr na adres kadry@zut.edu.pl i do wiadomosci dziekana/dyrektora/
kierownika jednostki ogélnouczelnianej/pionu administracji.

3. Dziat Kadr informuje Rektora o przypadkach izolacji domowej, kwarantanny lub hospitalizacji
zwigzanej z COVID- 19.
§ 4.
1. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej:
1) administracji centralnej podporzadkowanej Rektorowi, prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi;
2) administracji Osiedla Studenckiego oraz administracji Hoteli Asystenckich;
3) wydziatowej, jednostek migdzywydziatowych oraz ogdlnouczelnianych,
za zgoda Rektora, moze poleci¢ pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim:
— wykonywanie przez czas oznaczony pracy poza siedzibg ZUT, zwanej pracg zdalna,
— udanie si¢ do lekarza pierwszego kontaktu, a w przypadku odmowy skierowa¢ pracownika na
badania kontrolne do lekarza medycyny pracy.

2. %3Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane pracownikowi w przypadku:
1) objecia go izolacja domowa lub kwarantanna, na jego wniosek;
2) objecia izolacja domowag 0soby, u ktorej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2,
Z ktorg pracownik wspdlnie zamieszkuje lub prowadzi wspolne gospodarstwo domowe, na jego
wniosek;
3) objecia izolacja domowg jego wspotpracownika, u ktorego stwierdzono zakazenie wirusem
SARS-CoV-2, z ktérym pracownik zajmuje wspolne pomieszczenie biurowe;

! zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 99 Rektora ZUT z dnia 17 wrze$nia 2021 r.
2 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 133 Rektora ZUT z dnia 8 listopada 2021 r.
3 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 147 Rektora ZUT z dnia 30 listopada 2021 r.


mailto:kadry@zut.edu.pl

452a. Polecenie pracy zdalnej w systemie zmianowym lub naprzemiennie z pracg w siedzibie Uczelni

3.

10.

moze zosta¢ wydane pracownikowi w przypadku uzasadnionej koniecznosci zapewnienia ciggtosci
wykonywania przez jednostki organizacyjne zadan niezbednych dla bezpieczenstwa i prawidlowego
funkcjonowania Uczelni.

678Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do ztozenia Rektorowi, za

posrednictwem pracownika Dziatu Kadr i za zgoda bezposredniego przetozonego (dziekana/

dyrektora lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej/migdzywydziatowej/kierownika pionu

administracji) przy wykorzystaniu platformy Dziennik Dokumentow w ramach panel2.zut.edu.pl:

1) wniosku o wykonywanie pracy przez pracownika poza siedzibg ZUT (pracy zdalnej), a w
przypadku wniosku zwigzanego z obje¢ciem izolacja domowa osoby, u ktorej stwierdzono
zakazenie wirusem SARS-CoV-2, z ktorg pracownik wspolnie zamieszkuje lub prowadzi
wspolne gospodarstwo domowe nalezy dotaczy¢ dowod poswiadczajacy objecie izolacja
domowag tej osoby,

2) oswiadczenia pracownika

— ktorych wzory stanowig odpowiednio zalgcznik nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, w Dzienniku Dokumentow

dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje list¢ pracownikow skierowanych do

pracy zdalnej na adres: zdalni@zut.edu.pl.

Rektor moze wyrazi¢ zgodg na wykonywanie pracy zdalnej, jezeli spelnione sg ponizsze warunki:

a) pozwala na to rodzaj pracy,

b) pracownik ma umiej¢tnosci i mozliwosci techniczne (komputer oraz odpowiednie
oprogramowanie i zabezpieczenia, dotyczace ochrony informacji poufnych, tajemnicy Uczelni
oraz danych osobowych), oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy,

c) pracownik o$wiadcza, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej jest zorganizowane w sposob
zgodny z zasadami i przepisami BHP oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych zasad.

Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej moze
cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi skierowani do pracy zdalnej muszg wykonywaé
prace i pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy (telefonicznej, elektronicznej) w regulaminowym
czasie pracy oraz zapoznawac si¢ z biezacymi aktami prawnymi i innymi informacjami
zamieszczanymi na stronach ZUT.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wykonujacy prace zdalng realizuje swoje
dotychczasowe obowiazki. Pracownik jest zobowigzany do przekazania bezposredniemu
przetozonemu w sposdb z nim uzgodniony efektow swojej pracy.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wykonujacy prace zdalng sktada dyrektorowi/
kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz pracownikowi Dzialu Kadr prowadzacemu jego sprawy
osobowe tygodniowa karte czasu pracy zdalnej (zalacznik nr 3), za posrednictwem platformy
Dziennik Dokumentow w ramach panel2.zut.edu.pl, w pierwszym dniu roboczym nast¢pujagcym po
zakonczeniu kazdego tygodnia, w ktorym wykonywat prace zdalna.
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11.

1) pracownik, o ktorym mowa w ust. 9, przekazuje do Dziatu Kadr oryginaty tygodniowych kart
czasu pracy zdalnej wraz z metrykami akceptacji wygenerowanymi z Dziennika Dokumentow
w ramach panel2.zut.edu.pl,

2) dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Dzialu Kadr oryginaty wnioskow
o prace¢ zdalng wraz z metrykami akceptacji wygenerowanymi z Dziennika Dokumentow
w ramach panel2.zut.edu.pl.

Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest na biezaco:
1) utrzymywa¢ kontakt z pracownikiem wykonujgcym pracg zdalng i nadzorowa¢ efekty tej pracy;
2) monitorowa¢ aktualne komunikaty Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

§ 5.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikoéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych

objety izolacja domowa lub kwarantanng — zdolny do pracy i wyrazajacy wolg kontynuowania pracy
z zastosowaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ — zobowigzany jest do ztozenia wniosku
do dziekana, za posrednictwem stuzbowego adresu poczty elektronicznej, za wiedzg bezposredniego
przetozonego.

Nauczyciel akademicki, o ktorym mowa w ust. 1, objety izolacja domowag lub kwarantanna, ktory
jest zdolny do pracy ale nie wyraza woli wykonywania pracy z zastosowaniem metod i technik
ksztatcenia na odleglos¢, moze uzgodnic ze studentami nowe terminy zaje¢ i przeprowadzic je po
powrocie do pracy, z zastrzezeniem postanowienia ust. 4.

7 zastrzezeniem postanowienia ust. 4, odpowiednio kierownik katedry lub dziekan zobowigzani sa
zorganizowac zastepstwo za nauczyciela akademickiego objetego izolacjg domowa lub kwarantanna,
ktéry nie wyrazil woli kontynuowania pracy z zastosowaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢ lub przeprowadzenia zaje¢ po powrocie do pracy. Nauczyciel akademicki, o ktorym
mowa w zdaniu pierwszym ma obowigzek usprawiedliwienia nicobecno$ci odpowiednio
zaswiadczeniem lekarskim ZUS ZLA lub o$wiadczeniem o okresie kwarantanny ztozonym wedtug
WZzOru zamieszczonego na stronie ZUS.

13aNauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikow dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych

wspolnie zamieszkujacy lub wspolnie prowadzacy gospodarstwo domowe z osobg objeta izolacja
domowa, u ktdrej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2 — wyrazajacy wole kontynuowania
pracy z zastosowaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglos¢ — zobowigzany jest do zlozenia
wniosku do dziekana, za posrednictwem stuzbowego adresu poczty elektronicznej, za wiedza
bezposredniego przetozonego. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod poswiadczajacy objecie izolacja
domowg tej osoby.

2Dziekan podejmuje ostateczng decyzje o zastosowaniu zmiany formy i terminu zaje¢ lub zmiany
obsady zaje¢ w sytuacjach, o ktorym mowa w ust. 1 3a.

§ 6.

. Nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikow badawczych — objety izolacjag domowa

lub kwarantanng — zdolny do pracy i wyrazajacy wole kontynuowania pracy z zastosowaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ — zobowigzany jest do ztozenia wniosku do dziekana, za
posrednictwem shuzbowego adresu poczty elektronicznej, za wiedzg bezposredniego przetozonego.

Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 1, ktory nie wyraza woli wykonywania pracy z zastosowaniem
metod 1 technik ksztalcenia na odlegto$¢, ma obowigzek usprawiedliwienia nieobecnosci
odpowiednio zaswiadczeniem lekarskim ZUS ZLA lub o$§wiadczeniem o okresie kwarantanny
ztozonym wedtug wzoru zamieszczonego na stronie ZUS.
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3. ®Nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikow badawczych wspolnie
zamieszkujacy lub wspdlnie prowadzacy gospodarstwo domowe z osoba objeta izolacja domowa,
u ktorej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2 — wyrazajacy wole kontynuowania pracy
z zastosowaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ — zobowigzany jest do ztozenia wniosku
do dziekana, za posrednictwem shuzbowego adresu poczty elektronicznej, za wiedzg bezposredniego
przetozonego. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd poswiadczajacy objecie izolacja domowsg tej
osoby.

§7.

Dziekan/dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje w kierowanej jednostce Procedure
bezpieczenstwa epidemicznego wprowadzong zarzadzeniem Rektora.

§8.

Polecenia wykonywania pracy zdalnej udzielone przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia zachowuja moc, z tym ze pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest
zobowigzany ztozy¢, za posrednictwem platformy Dziennik Dokumentéw w ramach panel2.zut.edu.pl,
o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 2, dyrektorowi/kierownikowi jednostki organizacyjnej
oraz pracownikowi Dziatu Kadr prowadzacemu jego sprawy osobowe. W przypadku nieztozenia
oswiadczenia dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do Rektora o cofnigcie
polecenia wykonywania pracy poza siedzibg ZUT (pracy zdalnej).

§9.
Traci moc zarzadzenie nr 83 Rektora ZUT z dnia 9 czerwca 2020 r. w sprawie podje¢cia dziatan
w Uczelni zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 wraz z jego zmiang
wprowadzong zarzadzeniem nr 89 Rektora ZUT z dnia 19 czerwca 2020 r.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrobel, prof. ZUT
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Zakacznik nr 1
do zarzadzenia nr 150 Rektora ZUT z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

WZOR

miejscowosc, data

piecze¢ jednostki organizacyjnej

WNIOSEK
o wykonywanie pracy przez pracownika poza siedziba ZUT (pracy zdalnej)

Informuje, ze pracownik bedzie korzystal*:

1) z wtasnego komputera, ktory posiada odpowiednie oprogramowanie i zabezpieczenia, dotyczace
ochrony informacji poufnych, tajemnicy Uczelni oraz danych osobowych;

2) z komputera i oprogramowania stuzbowego.

*niepotrzebne skresli¢

pieczatka i podpis kierownika



147 atgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 150 Rektora ZUT z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

miejscowosc, data

OSWIADCZENIE

pracownika kierowanego do pracy poza siedziba ZUT (pracy zdalnej)

1. Oswiadczam, ze podczas wykonywania pracy poza siedzibg ZUT (pracy zdalnej) bede korzystat(-a):

1) z wlasnego komputera, ktory posiada odpowiednie oprogramowanie i zabezpieczenia dotyczace
ochrony informacji poufnych, tajemnicy Uczelni oraz danych osobowych*;

2) zkomputera i oprogramowania stuzbowego*.

2. Os$wiadczam, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej jest zorganizowane w sposob zgodny z zasadami
i przepisami BHP oraz zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania tych zasad.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej bedg dostepny pod numerem telefonu ..............cocevvviiiinnnn.n

*niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis pracownika
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w okresie od

Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 150 Rektora ZUT z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

TYGODNIOWA KARTA CZASU PRACY ZDALNEJ

Imi¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna:

Wymiar etatu:

Stanowisko:
Miesigc i rok:
>
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Razem godziny

OSWIADCZENIE*

1. Oswiadczam, ze korzystam z wilasnego komputera, ktory posiada odpowiednie oprogramowanie i zabezpieczenia dotyczace
ochrony informacji poufnych, tajemnicy Uczelni oraz danych osobowych.

2. Oswiadczam, ze korzystam z komputera i oprogramowania stuzbowego.

*niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis pracownika

Potwierdzam wykonanie czynno$ci
w ramach pracy zdalnej

podpis i pieczatka kierownika jednostki organizacyjnej



