Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 142/2020

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie

w brzmieniu nadanym Zalgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia Nr 186/2020
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie

Ogolne zasady organizacyjne

§1

. Wszyscy cztonkowie spotecznosci akademickiej maja obowigzek wspoétdziatania w celu

zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy.

. Przy wejsciach do budynkéw umieszcza si¢ urzadzenia do pomiaru temperatury.

Zobowiazuje si¢ osoby wchodzace do budynku do poddania si¢ pomiarowi temperatury oraz

dezynfekcji rak.

. Od pracy powinny si¢ wstrzymac osoby:

1) przebywajace na kwarantannie lub pozostajace w izolacji;

2) zamieszkujace z osobg pozostajgcg w izolacji;

3) posiadajace objawy charakterystyczne dla COVID-19 (podwyzszona temperatura,
kaszel, katar, dusznosci, utrata smaku lub wechu, bole migsniowe).

4) osobom zamieszkujacym z osobg przebywajaca na kwarantannie zaleca si¢ zglosic¢ ten
fakt bezposredniemu przelozonemu i postgpowanie jak w przypadkach opisanych
w ust. 6.

. Osoby o temperaturze ciata co najmniej 37,8°C bg¢dace pracownikami zobowigzane sg

postepowac w sposob okreslony w ust. 5 i ust. 6. Interesanci o temperaturze co najmniej

37,8°C zobowigzani sg do kontaktu z dziatem merytorycznym w celu ustalenia sposobu

zatatwienia sprawy w formie zdalne;.

. W przypadkach wykazywania objawow charakterystycznych dla COVID-19 pracownicy

maja obowiazek skontaktowac si¢ z lekarzem POZ i postgpowac zgodnie z zaleceniami.

. W sytuacjach watpliwych lub w czasie oczekiwania na rozstrzygniecie co do obowiazku

poddania si¢ kwarantannie lub izolacji przelozony pracownika wyraza zgode na prace

zdalng, 0 ile sg spelnione warunki od § 2 do § 5 lub proponuje warunki odpracowania

nieobecnosci. W pozostatych przypadkach pracownikowi zaleca si¢ wykorzystanie urlopu

wypoczynkowego lub bezptatnego.

§2

Osoba prowadzaca wspoOlne gospodarstwo domowe z osoba, u ktorej stwierdzono
zakazenie wirusem SARS-CoV-2 lub z nig zamieszkujaca, od dnia uzyskania przez osobg,
u ktorej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2, pozytywnego wyniku testu
diagnostycznego w kierunku SARS-CoV-2, jest obowigzana podda¢ si¢ kwarantannie
trwajacej do uptywu 7 dni od dnia zakonczenia izolacji osoby, z ktorg prowadzi wspdlne
gospodarstwo domowe lub zamieszkuje.

Podstawg do wyptaty zasitku z tytulu przebywania na kwarantannie za okres nieobecnos$ci
w pracy z powodu obowigzku odbycia kwarantanny, wynagrodzenia, jest ztozone przez
ubezpieczonego oswiadczenie o koniecznosci odbycia kwarantanny.

Oswiadczenie zawiera imi¢ i nazwisko ubezpieczonego, numer PESEL, informacj¢ o dniu
rozpoczecia odbywania obowigzkowej kwarantanny i dniu jej zakonczenia oraz dane
dotyczace osoby zamieszkujacej z ubezpieczonym we wspdlnym gospodarstwie
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domowym, u ktorej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2 oraz podpis
ubezpieczonego.

§3
1. Praca zdalna jest rozwigzaniem systemowym, ktore moze by¢ stosowane do czasu
odwotania stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemiologicznego, jezeli:

1) pracownik posiada mozliwosci techniczne do wykonywania pracy zdalnej (potaczenie
z internetem, sprzet komputerowy, telefon) oraz bezpieczne potaczenie szyfrowane vpn;

2) wszystkie zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw moga by¢ wykonywane w ramach
pracy zdalnej, a pozostata cz¢$¢ zadan moze by¢ wykonywana w niektore dni
w siedzibie Uczelni;

3) wykonywanie pracy zdalnej nie zaktdca biezacego i terminowego wykonywania zadan
jednostki organizacyjnej, w tym obstugi interesantow;

4) sposob organizacji pracy w jednostce z uzyciem systemu pracy zdalnej gwarantuje
obstugiwanie wszystkich rodzajéow spraw prowadzonych w jednostce oraz odbieranie
wszystkich potaczen telefonicznych przychodzacych na numery stacjonarne jednostki;
w przypadku braku mozliwos$ci obstugi wszystkich numeréw telefonicznych konieczne
jest wskazanie numeru telefonu komorkowego pracownika do kontaktu w godzinach
pracy.

. W kazdym pokoju przydzielonym jednostce w siedzibie Uczelni, w kazdy dzien roboczy

N

prace $wiadczy co najmniej 1 pracownik. O podziale pracy wsrod pracownikow na zdalng
I w siedzibie Uczelni decyduje kierownik jednostki z uwzglednieniem sytuacji osobistej
poszczegolnych pracownikow.

3. Kierownik na biezgco:
1) przydziela zadania;
2) rozlicza ich wykonanie;
3) prowadzi ewidencj¢ osob pracujacych w poszczegoélnych dniach w podziale na prace

W siedzibie 1 zdalng.

§ 4
. W okresie do dnia 27 grudnia 2020 roku pracownicy administracji wykonujg prace zdalng.
. Z obowiazku wykonywania pracy zdalnej wylaczeni sg pracownicy realizujacy zadania,
ktoérych wykonanie nie jest mozliwe w ramach pracy zdalne;.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji zobowigzani sg zorganizowa¢ prace
w podlegtych jednostkach w sposdb umozliwiajagcy wykonywanie pracy zdalnej przez jak
najwigkszg liczbe pracownikow.

N -

w

4. Pozadanym modelem jest wykonywanie pracy w siedzibie przez 1 osobe w danej jednostce
organizacyjnej, odpowiedzialng za koordynacje zatatwiania spraw i dokonywanie zamiany
tych 0sob co 1 tydzien.

. Zasady wykonywania pracy zdalnej przez nauczycieli akademickich reguluje odrgbne
Zarzadzenie.

o1
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§5
W stosunku do 0s6b, ktore wykonujg prace w siedzibie Uczelni majg zastosowanie nastepujace
warunki:

1) odlegtos¢ pomiedzy stanowiskami pracy musi wynosi¢ co najmniej 1,5 metra w kazdym
kKierunku. Pracownicy w miar¢ mozliwos$ci nie powinni siedzie¢ naprzeciwko siebie.
Jezeli nie jest to mozliwe, Kierownik zglasza do kierownika obiektu potrzebg
zamontowania przegrod miedzy stanowiskami;

2) wprowadza si¢ zakaz korzystania z wind w budynkach. Zakaz nie dotyczy osob, ktore
ze wzgledu na ograniczenia zdrowotne nie mogg korzystac¢ z klatki schodowej. W czasie
jazdy winda w kabinie moze przebywac tylko 1 osoba, ktorg obowigzuje nakaz
zaktadania r¢kawiczek 1 maseczki;

3) z pomieszczen socjalnych typu kuchenka jednoczesnie korzysta¢ moze 1 osoba. Osoba
korzystajaca zobowigzana jest do dezynfekcji powierzchni wspolnych (stot, blat itp.).

§6
1. W celu ograniczenia przemieszczania si¢ oséb w budynkach Uczelni wprowadza si¢
obowigzek korzystania ze stuzbowych skrzynek e-mailowych do prowadzenia
korespondencji wewnetrznej wedtug nizej okreslonych zasad:

1) korespondencja za posrednictwem stuzbowej skrzynki e-mail spelnia wymog formy
dokumentowej (korespondencja powinna by¢ przesytam w formacie Word lub tekstem
wpisanym w tres¢ e-maila);

2) nalezy ogranicza¢ liczb¢ o0sob, ktore otrzymuja korespondencje e-mailowg
do wiadomosci;

3) w formie skanow dokumentow mogg by¢ przesylane dokumenty wplywajace do
Uczelni z zewnatrz, wyltacznie w wyjatkowych sytuacjach korespondencja wewnetrzna;

4) w razie watpliwosci czy dana sprawa wymaga zachowania formy pisemnej, czy tez
wystarczajgca jest forma dokumentowa, rozstrzyga kierownik jednostki zatatwiajace;j
dany rodzaj spraw.

2. W przypadku sktadania dokumentéw w formie tradycyjnej (papierowej), dokumenty sktada
si¢ w wyznaczonych miejscach:

1) sktadanie dokumentéw wymagajacych potwierdzenia wptywu w Kancelarii lub
U wyznaczonych pracownikéw poszczeg6lnych jednostek;

2) sktadanie korespondencji nie wymagajacej potwierdzenia wptywu do tymczasowych
skrytek.

3. W przypadku potrzeby osobistego zalatwienia sprawy nalezy telefonicznie lub mailowo
umowic si¢ na spotkanie, zawiadomi¢ portiera o przybyciu i oczekiwac¢ na przyjscie
pracownika zatatwiajacego dang sprawg.



