ZARZADZENIE NR 284/2020
REKTORA
WARSZAWSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
z dnia 9 grudnia 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 201/2020 (ze zm. jak w zarzadzeniu nr 206/2020,
nr 222/2020, nr 227/2020 oraz nr 253/2020) Rektora z dnia 30 wrzesnia
2020 r. w sprawie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa
SARS-CoV-2 wsérod cztonkéw spotecznosci WUM.

Na podstawie § 12 ust. 7 Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego w zwigzku
z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem SARS-CoV-2, innych chordob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.1842 t.j. z dnia 2020.10.20 z pézn.
zm.), ustawg z dnia 16 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych instrumentach wsparcia w zwigzku
Z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 (Dz.U. z 2020 r. poz. 695 z p6zn. zm.) oraz
w zwigzku z rozporzgadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r., poz. 491
Z pozn. zm.), rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U.2020.2132 z dnia 2020.12.01) i z uwzglednieniem zalecen wynikajgcych ze
Srodowiskowych wytycznych w zwigzku z czeéciowym przywracaniem dziatalnosci uczelni
wydanych przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

1. W Zasadach dotyczacych pracy i pracownikbw w oOkresie zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2, stanowigcych zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 201/2020 Rektora
WUM z dnia 30 wrzesnia 2020 r. wprowadza sie zmiane w § 4, ktéry otrzymuje
nastepujgce brzmienie:

.8 4.

Praca w okresie obowigzkowej kwarantanny oraz w okresie obowigzkowej izolacji
w warunkach domowych

1. Pracownikowi za okres obowigzkowej kwarantanny Ilub odpowiednio za okres
obowigzkowej izolacji w warunkach domowych przystuguje wynagrodzenie chorobowe
wyliczane na podstawie art. 92 Kodeksu pracy lub zasitek chorobowy, z zastrzezeniem
ust. 5 ponizej.

2. W przypadkach szczegodlnie uzasadnionych potrzebami Uczelni Rektor, wifasciwy
Prorektor, wtasciwy Dziekan albo Kanclerz, w stosunku do pracownikow podlegtych
Jjednostek organizacyjnych moze wyrazi¢ indywidualng zgode na $wiadczenie przez
pracownika pracy w okresie obowigzkowej kwarantanny lub w okresie obowigzkowej
izolacji w warunkach domowych, na pisemny wniosek pracownika, pozytywnie
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Wzor wniosku w sprawie
wykonywania pracy w okresie kwarantanny stanowi zatgcznik nr 2.4.

3. Pracownik moze ztozy¢ wniosek, o ktérym stanowi ust. 2 powyzej tylko wéwczas, gdy
posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy
zdalnej, a takze rodzaj pracy wynikajgcej z zatrudnienia w WUM, pozwala na jej
wykonywanie w sposob zdalny.



n

Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac¢ bezposredniego przetozonego
0 kazdej zmianie stanu zdrowia, ktora uniemozliwia $wiadczenie pracy oraz powstrzymac
sie od wykonywania pracy.

Pracownikowi $wiadczgcemu prace w okresie obowigzkowej kwarantanny Ilub
odpowiednio w okresie obowigzkowej izolacji w warunkach domowych, przystuguje
wynagrodzenie za prace. W tej sytuacji wynagrodzenie za czas choroby albo zasitek
chorobowy nie przystuguja.

Pracownik, pobierajgcy wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy, w tym réwniez
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych z zatrudnienia w podmiocie
leczniczym w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 295 z pdzn. zm.), nie moze jednoczeSnie w tym okresie
wykonywac pracy na rzecz WUM'.

Zatgcznik nr 2.4 do Zasad dotyczacych pracy i pracownikéw w okresie zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2, o ktorych stanowi ust. 1 powyzej, otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sie tekst jednolity Zasad dotyczgcych pracy i pracownikéw w okresie zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 201/2020 Rektora WUM
z dnia 30.09.2020 r., w brzmieniu, jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od dnia 7 grudnia 2020 r.

Zbigniew Gaciong
REKTOR

Jednostka kompetencyjna:
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych


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

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 284/2020 Rektora WUM z dnia 9.12.2020 r.
Zatacznik nr 2.4. do zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 201/2020 Rektora WUM
z dnia 30.09.2020 r.

WARSZAWSKI UNIWERSYTET MEDYCZNY
MEDICAL UNIVERSITY OF WARSAW

Nazwa jednostki organizacyjnej

Uzgodnienia w zakresie Swiadczenia pracy w okresie obowigzkowej
kwarantanny/obowiqzkowej izolacji w warunkach domowych*

Whniosek pracownika:

Prosze o wyrazenie zgody na wykonanie przeze mnie pracy w formie zdalnej w okresie obowigzkowej
kwarantanny/ obowigzkowej izolacji w warunkach domowych* od dnia .......cccceeeeevveeeeeeeeereenns 2020 .
dodnia .cceveerieieeeeee, 2020 .

Uzasadnienie:

Opinia bezposredniego przetozonego pracownika:

Opiniuje pozytywnie/Opiniuje negatywnie*. Uzasadni€nie.........cceeeveeeeeereeeceeereeeereseererene.

Podpis bezposredniego przetozonego pracownika

Oswiadczenie Rektora, wtasciwego Prorektora, wiasciwego Dziekana lub odpowiednio Kanclerza
o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na $wiadczenie pracy w formie zdalnej w okresie obowigzkowej
kwarantanny/ obowigzkowej izolacji w warunkach domowych* przez ww. pracownika.

podpis Rektora/Prorektora/Dziekana/ Kanclerza

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 284/2020 Rektora WUM z dnia 9.12.2020 r.
Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 201/2020 Rektora WUM z dnia 30.09.2020 r.

Zasady dotyczace pracy i pracownikéw w okresie zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2

§1.

Podstawowe zasady pracy

Pracownikéw WUM obowigzujg od 17 pazdziernika 2020 r. do odwotania nizej okreslone
zasady pracy.

Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w zadaniowym systemie czasu pracy, w tym
tgczac obowigzki wynikajgce z zatrudnienia w podmiotach leczniczych z obowigzkami
nauczycieli akademickich. Indywidualny tryb pracy nauczycieli akademickich zwigzany
z realizacjg obowigzkow dydaktycznych wynika z aktualnego zarzgdzenia Rektora
w sprawie organizacji zaje€¢ na studiach, studiach doktoranckich, w szkole doktorskiej,
studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach oraz organizacji zaliczen i egzamindw,
w semestrze zimowym roku akademickiego 2020/2021 w zwigzku z epidemig COVID-19.

W przypadku nauczycieli akademickich nie ma obowigzku:

1) pisemnego polecania pracy zdalnej, zgodnie z § 3 ust. 1,

2) przygotowywania harmonogramow pracy zdalnej, o ktérych mowa w § 2 ust. 5-6.

3) sporzgdzania cotygodniowej ewidenciji (raportéw) z wynikéw pracy zdalnej, o ktérych
mowa w § 3 ust. 15-16.

Nauczyciele akademiccy rozliczajg sie z wykonanych zadan w sposéb okre$lony przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z Prorektorem ds. Personalnych
i Organizacyjnych.

Pracownikéw  niebedgcych  nauczycielami  akademickimi, czyli  pracownikéw
zatrudnionych w grupach: administracyjnej, obstugi, bibliotecznych, inzynieryjno-
technicznych i naukowo-technicznych — obowigzujg zasady okreslone w § 2 - § 3.

§ 2.

Praca w systemie naprzemiennym (hybrydowym)

Wprowadza sie naprzemienny (hybrydowy) system pracy obowigzujgcy pracownikéw
niebedgcych nauczycielami akademickimi.

Tryb pracy poszczegodinych pracownikow ustala kierownik jednostki organizacyjne;.
Kierownik jednostki wyznacza dni, w ktérych poszczegdlni pracownicy wykonujg prace
w trybie stacjonarnym i zdalnym, jak rowniez okresla dtugos¢ okresu, w ktérym nastepuje
zamiana pracownikéw, z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, rownego podziatu
pomiedzy pracownikami wykonujgcymi obowigzki pracownicze w formie zdalnej,
a pracownikami wykonujgcymi prace w miejscu wskazanym w umowie o prace.

Do pracy swiadczonej wytgcznie w formie zdalnej nalezy kierowac¢ przede wszystkim
pracownikéw znajdujgcych sie w grupie podwyzszonego ryzyka, np. z uwagi na obnizong
odpornoscig lub wiek 60+.



Praca stacjonarna jest Swiadczona w warunkach zapewniajgcych odlegtos¢ miedzy
stanowiskami pracy wynoszgcag co najmniej 1,5 m., przy czym wymagana jest obecnosc
przynajmniej jednego pracownika w kazdym pokoju administracyjnym (zasady
bezpieczenhstwa pracy stacjonarnej, okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia).

W przypadku wprowadzenia naprzemiennego systemu pracy, kierownik jednostki ma
obowigzek:

1) przygotowywania harmonogramu (harmonograméw) pracy naprzemiennej, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2.0., ktére stanowig jednoczesnie pisemne
skierowanie pracownika do pracy zdalnej,

2) przekazywania harmonogramu (harmonogramow) w terminie nie pozniej, niz 7 dni
przed rozpoczeciem kolejnego miesigca do wiadomosci wszystkich pracownikow
jednostki oraz przestania w tym terminie na adres: praca.zdalna@wum.edu.pl.

W przypadku kazdorazowej zmiany harmonogramu pracy naprzemiennej (np.
skierowanie pracownika na kwarantanne lub inna przyczyna nieobecnosci), kierownik
jednostki informuje o tym niezwlocznie zainteresowanych pracownikoéw oraz przesyla
jego aktualizacje na adres praca.zdalna@wum.edu.pl.

§ 3.

Praca zdalna

Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje pracownikowi kierownik jednostki
organizacyjnej, potwierdzajac je w formie harmonogramu, o ktérym mowa w § 2 ust. 5.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych moze wycofac polecenie pracy zdalnej.

Pracownik, przed podjeciem pracy zdalnej, potwierdza spetnienie warunkéw do
wykonywania pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 7 — wypetniajgc oswiadczenie
zawarte w tresci zalgcznika nr 2.1. Podpisanie oswiadczenia jest rownoznaczne ze
zgodg pracownika na przekierowanie telefonu stuzbowego na prywatny numer telefonu
komérkowego, w celu zapewnienia bezposredniej komunikacji w godzinach swiadczenia
pracy zdalnej; w przeciwnym wypadku pracownik zobowigzany jest do korzystania
w godzinach swiadczenia pracy zdalnej z aplikacji MS Teams.

Oryginat oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 przechowuje kierownik jednostki
organizacyjnej, natomiast skan przesyta na adres: praca.zdalna@wum.edu.pl

W indywidualnych przypadkach, w szczegolnosci dotyczgcych pracownikéw kluczowych
dla funkcjonowania Uczelni w okresie pandemii, decyzje w sprawie skierowania
pracownika do wykonywania pracy zdalnej podejmuje Prorektor ds. Personalnych
i Organizacyjnych. Wzoér oswiadczenia stanowigcy zatgcznik nr 2.1 stosuje sie
odpowiednio.

Pracownik moze wykonywaé¢ prace zdalng, jezeli ma umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.
W szczegodlnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$¢ lub dotyczy¢ wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.

Narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng
pracy zdalnej zapewnia WUM. Organizacje tych spraw powierza sie kierownikom
jednostek organizacyjnych, we wspétpracy z Centrum Informatyki oraz Dziatem Logistyki.
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10.
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17.

18.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez WUM pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

Jezeli w czasie Swiadczenia przez pracownika pracy zdalnej w wyniku zdarzen
nieprzewidzianych (sitg wyzsza) utraci on mozliwos¢ jej wykonywania w sposob
zapewniajgcy wiasciwe zabezpieczenia, (np. brak pradu lub Internetu), niezwiocznie
zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Miejscem s$wiadczenia pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania wskazane przez
pracownika w dokumentach kadrowych.

Pracownik moze swiadczy¢ prace zdalng w innym miejscu, niz wskazane w ust. 11, pod
warunkiem uzyskania pisemnej zgody Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych
(mailem), wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2.2.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zgtoszenia do Centrum
Informatyki WUM potrzeby udostepnienia pracownikowi pracujgcemu zdalnie zasobow
i programéw WUM na jego stuzbowym komputerze w sieci wewnetrznej WUM.
Zgtoszenie nalezy wysta¢ na adres: it@wum.edu.pl wraz z podaniem imienia i nazwiska
danej osoby oraz adresu IP jej komputera w sieci wewnetrznej WUM, do ktérego ma byé¢
zapewnione szyfrowane potgczenie. Centrum Informatyki prowadzi na biezgco rejestr
udostepnien zasobow i programéw WUM pracownikom wykonujgcym prace zdalnie.

Pracownik pracujgcy zdalnie ma obowigzek potwierdzania Swiadczenia pracy w danym
dniu w sposéb okreslony przez kierownika jednostki, na przyktad poprzez wysytanie
e-maili na adres stuzbowy kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku
kierownikbw — na adres przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym WUM.

Pracownik pracujgcy zdalnie ma obowigzek sporzadzania ewidencji — raportéw
z wykonanych czynnosci, ktére uwzgledniajg w szczegdlnosci opis i zakres (liczbe)
czynnosci, date oraz czas ich wykonania. Pracownik ma obowigzek przesytania e-mailem
ewidencji do kierownika jednostki organizacyjnej, z czestotliwoscig okreslong przez
kierownika jednostki, jednak nie rzadziej niz raz w tygodniu. Kierownik przekazuje na
biezgco ewidencje wykonanych czynnosci na adres: praca.zdalna@wum.edu.pl, nie
pozniej, niz do konca dnia nastepujgcego po dniu otrzymania ewidenciji.

Wzér ewidencji okresla zatgcznik nr 2.3. Kierownik jednostki organizacyjnej/przetozony
wyzszego szczebla ma obowigzek okresli¢é optymalng szczegoétowg forme i zakres
ewidencji pracy zdalnej w sposob, ktéry umozliwi wymierng ocene zadan realizowanych
przez pracownikbw w formie zdalnej, w zaleznosci od charakteru pracy
i rodzaju realizowanych przez pracownikéw zadan.

Kierownik jednostki organizacyjnej utrzymuje kontakt z pracownikami wykonujgcym prace
zdalng i nadzoruje efekty tej pracy oraz prawidtowy czas pracy.

Pracownicy $wiadczacy prace w formie zdalnej majg obowigzek:

1) swiadczenia pracy w dniach i godzinach zgodnych z dotychczasowym systemem
i rozktadem czasu pracy, ewentualnie z wyznaczonym harmonogramem, w tym
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20.

21.

22.

nauczyciele akademiccy — w zadaniowym systemie czasu pracy; w dniach
wykonywania pracy zdalnej nie majg zastosowania przepisy § 43 Regulaminu pracy
WUM, dotyczgce ruchomego czasu pracy;

2) pozostawania w godzinach pracy w kontakcie telefonicznym oraz e-mail przy
wykorzystaniu adresu stuzbowego: imie.nazwisko@wum.edu.pl z kierownikiem
jednostki, w sposob okreslony przez kierownika, umozliwiajgcy nadzorowanie
wykonywania i efektéw pracy;

3) stawienia sie w stalym miejscu pracy na polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej lub przetozonego wyzszego szczebla; polecenia stawienia sie
w statym miejscu pracy powinny by¢é wydawane w takim terminie, aby umozliwic¢
pracownikowi przybycie do pracy w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy
zdalnej.

Praca w godzinach nadliczbowych w formie zdalnej dopuszczalna jest wytgcznie po
otrzymaniu przez pracownika pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,
przekazanego przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przetozonego wyzszego
szczebla, z wykorzystaniem elektronicznej poczty stuzbowe;.

Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢ sporzgdzone zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Rektora w sprawie wprowadzenia
elektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy oraz zasad rejestrowania,
ewidencjonowania

i rozliczania czasu pracy pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi,
i by¢ zatwierdzone przez:

1) Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych - jezeli ta praca jest rekompensowana
w formie wynagrodzenia wraz z dodatkiem,

2) kierownika jednostki organizacyjnej - gdy praca w godzinach nadliczbowych jest
rekompensowana poprzez udzielenie pracownikowi czasu wolnego.

Praca zdalna w godzinach nadliczbowych musi by¢ potwierdzona pisemng ewidencja,
o ktéorej mowa w ust. 14-15, ktérg kierownik jednostki przekazuje na adres:
kadry@wum.edu.pl.

Wydanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, rekompensowanej w formie
wynagrodzenia wraz z dodatkiem, bez uprzedniej zgody Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych stanowi ciezkie naruszenie porzadku i organizacji pracy.

§ 4.

Praca w okresie obowigzkowej kwarantanny oraz w okresie obowiazkowej izolacji
w warunkach domowych

Pracownikowi za okres obowigzkowej kwarantanny lub odpowiednio za okres
obowigzkowej izolacji w warunkach domowych przystuguje wynagrodzenie chorobowe
wyliczane na podstawie art. 92 Kodeksu pracy lub zasitek chorobowy, z zastrzezeniem
ust. 5 ponize;.

W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzebami Uczelni Rektor, wiasciwy
Prorektor, witasciwy Dziekan albo Kanclerz, w stosunku do pracownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych moze wyrazi¢ indywidualng zgode na $wiadczenie przez
pracownika pracy w okresie obowigzkowej kwarantanny lub w okresie obowigzkowej
izolacji w warunkach domowych, na pisemny wniosek pracownika, pozytywnie
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zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Wzor wniosku w sprawie
wykonywania pracy w okresie kwarantanny stanowi zatgcznik nr 2.4.

Pracownik moze ztozy¢ wniosek, o ktérym stanowi ust. 2 powyzej tylko wéwczas, gdy
posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy
zdalnej, a takze rodzaj pracy wynikajgcej z zatrudnienia w WUM, pozwala na jej
wykonywanie w sposoéb zdalny.

Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego
0 kazdej zmianie stanu zdrowia, ktéra uniemozliwia $wiadczenie pracy oraz powstrzymac
sie od wykonywania pracy.

Pracownikowi $wiadczgcemu prace w okresie obowigzkowej kwarantanny lub
odpowiednio w okresie obowigzkowej izolacji w warunkach domowych, przystuguje
wynagrodzenie za prace. W tej sytuacji wynagrodzenie za czas choroby albo zasitek
chorobowy nie przystuguja.

Pracownik, pobierajgcy wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy, w tym réwniez
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw wynikajgcych z zatrudnienia w podmiocie
leczniczym w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 295 z podzn. zm.), nie moze jednoczesnie w tym okresie
wykonywac pracy na rzecz WUM

§ 5.

Listy obecnosci

Pracownicy $wiadczgcy prace stacjonarnie, potwierdzajg obecno$¢ w pracy poprzez
podpisanie listy obecnosci.

. W przypadku pracy zdalnej, przestoju lub nieobecnos$ci pracownika w pracy stacjonarnej

z przyczyn zwigzanych z pandemig (np. kwarantanna, izolacja, opieka), liste obecnosci
tego pracownika wypetnia w tych dniach kierownik jednostki organizacyjnej, wpisujgc
odpowiedni kod okreslajgcy przyczyne nieobecnosci pracownika w pracy stacjonarne;.

Obowigzujgce wzory list obecnoéci, zawierajgce stownik kodow nieobecnosci w pracy
stacjonarnej, stanowig zatacznik nr 2.5a (dla nauczycieli akademickich i in. pracownikéw
zatrudnionych w zadaniowym czasie pracy) i 2.5b (dla pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi).

Wzory list zastepujg dotychczas obowigzujgce listy obecnosci oraz zastepujg obowigzek
potwierdzania obecnosci w pracy za pomocg elektronicznych rejestratorow (RCP) —
w przypadku pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych WUM:

1) prowadzg listy obecnosci dla wszystkich pracownikéw jednostki: nauczycieli
akademickich i pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi;

2) przekazujg listy obecnosci do Sekcji Kadr WUM w ostatnim dniu miesigca w celu
prawidtowego rozliczenia wyptat wynagrodzenh i zasitkow, jako plik PDF zatgczony do
wiadomosci e-mail wystanej na adres: kadry@wum.edu.pl.

W listach obecnosci pracownikéow jednostek, kierownicy wpisujg réowniez informacje
0 swojej obecnosci/nieobecnosci w pracy lub swiadczeniu pracy zdalne;.
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7. W przypadku nieobecnosci w pracy, uniemozliwiajgcej kierownikowi jednostki
organizacyjnej realizacje obowigzkéw okredlonych w ust. 5, kierownik wyznacza
zastepujgcego go w tym zakresie pracownika i informuje o tym pracownikéw jednostki
w celu przekazywania informacji, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 6.

Obowiazki porzadkowe pracownikéw
1. Pracownicy WUM majg obowigzek:

1) informowania kierownika jednostki organizacyjnej w formie e-mail lub telefonicznie
o przewidywanych nieobecnosciach w pracy i ich przyczynach;

2) niezwlocznego informowania pracodawcy o pozostawaniu w kwarantannie lub
izolacji w warunkach domowych: telefonicznie oraz za pomoca korespondencji
e-mail wysytanej na adresy: kierownika jednostki, zgloszenia@wum.edu.pl oraz
kadry@wum.edu.pl;

3) przekazania pracodawcy decyzji organu inspekcji sanitarnej lub innego uprawnionego
podmiotu o koniecznosci poddania sie kwarantannie, korespondencjg e-mail na
adres: kadry@wum.edu.pl w formacie PDF;

4) niezwtocznego przekazania dokumentéw potwierdzajgcych nieobecno$¢ w pracy,
w tym oswiadczenia o sprawowaniu opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat, w tym
w zwigzku z zamknieciem z powodu zagrozenia zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, korespondencjg e-mail na adres:
kadry@wum.edu.pl w formacie PDF, wedlug wzoru okreslonego przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych;

5) przekazania do Sekcji Kadr oryginatow dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 oraz
w ust. 2;

6) zabezpieczania dostepu do dokumentéw stuzbowych oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze utrwalonych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi oraz zniszczeniem;

7) niezwlocznego informowania na adres: kadry@wum.edu.pl o wydaniu
w stosunku do pracownika decyzji o skierowaniu do pracy przy zwalczaniu epidemii
u innego pracodawcy, w trybie przepisow ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r.
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi
(Dz.U.2019.1239 t.j. z dnia 2019.07.04 z p6zn. zm.).

2. Pracownicy, ktoérzy odbywajg kwarantanne lub izolacje w warunkach domowych,
zobowigzani sg, na zgdanie pracodawcy, do przekazania w terminie 3 dni roboczych od
zakonczenia odbywania kwarantanny lub odpowiednio izolacji w warunkach domowych,
pisemnego oswiadczenia potwierdzajgcego odbycie obowigzkowej kwarantanny; wzor
odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.6. Pracodawca moze wystgpi¢ do organu
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej o potwierdzenie informacji zawartych w o$wiadczeniu
ztozonym przez pracownika.

3. W przypadku pracownikédw niebedgcych nauczycielami akademickimi, postanowienia
Regulaminu pracy WUM, w tym okreslone w § 42 - dotyczgce sporzgdzania
harmonograméw czasu pracy oraz okreslone w § 49 — dotyczgce pracy w godzinach
nadliczbowych, stosuje sie.
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§7.

Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych

=

W zwigzku z trwajgcym stanem epidemii, zalegte urlopy wypoczynkowe muszg by¢
wykorzystywane w terminach uzgodnionych w planach urlopowych.

2. W przypadku, gdy zalegly urlop wypoczynkowy nie zostat wykorzystany w terminie
uzgodnionym w planie urlopow, to powinien by¢ wykorzystany w najblizszym mozliwym
terminie, jednak wymiar w ten sposdb udzielonego urlopu nie powinien przekroczy¢ 30
dni.

3. Obowigzek udzielenia zalegtych urlopéw spoczywa na osobach wymienionych w ust. 5
i nie wymaga uzyskania zgody pracownika. Pracownik ma obowigzek wykorzystania
takiego urlopu.

4. Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych ma prawo do:
1) skierowania na zalegty urlop wypoczynkowy kazdego pracownika Uczelni,
2) zwolnienia z obowigzku wykorzystania zalegtego urlopu wypoczynkowego
pracownika Uczelni, na uzasadniony wniosek osoby wymienionej w ust. 5,
w szczegoélnosci w przypadku pracownikow realizujgcych priorytetowe zadania
w okresie zagrozenia lub pracownikéow zatrudnionych jednoczesnie w podmiotach
leczniczych.

Whiosek sktada sie za pomocg poczty elektronicznej, na adres: kadry@wum.edu.pl

5. Osobami zobowigzanymi do udzielenia zalegtych urlopéw wypoczynkowych sa:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych - w stosunku do pracownikéw jednostek;

2) dziekani — w stosunku do kierownikéw jednostek wydziatowych, prodziekanow
i bezposrednio podporzadkowanych pracownikow;

3) przewodniczacy Rad Dyscyplin  Naukowych, Dyrektor CKP, Dyrektor Szkoty
Doktorskiej, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Muzeum i dyrektorzy innych jednostek —
w stosunku do podporzgdkowanych pracownikow jednostek;

4) kanclerz, kwestor, dyrektorzy jednostek organizacyjnych — w stosunku do
kierownikow podporzgdkowanych im jednostek, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym oraz bezposrednio podporzadkowanych pracownikow;

5) prorektorzy — w stosunku do kierownikow jednostek podporzgdkowanych
im organizacyjnie, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, w tym:

a) Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia — w stosunku do dziekanéw;

b) Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii — w stosunku do przewodniczgcych
Rad Dyscyplin Naukowych oraz zastepcow przewodniczgcych Rad Dyscyplin
Naukowych;

c) Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych — w stosunku do pracownikéw
podporzgdkowanych Rektorowi.
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10.

Skierowanie na zalegly urlop wypoczynkowy nastepuje na piSmie, przekazanym
pracownikowi w korespondencji e-mail lub inny mozliwy sposéb, zgodnie z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 2.7.

Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje kopie skierowania na zalegty urlop
niezwtocznie do Sekcji Kadr, na adres: kadry@wum.edu.pl oraz wprowadza termin
wykorzystania zalegtego urlopu pracownika do elektronicznego portalu pracowniczego.

Urlopy wypoczynkowe nalezne za biezgcy rok powinny by¢ wykorzystywane w terminie
uzgodnionym w planie urlopéw.

Z zastrzezeniem wyjagtkow okreslonych w Kodeksie pracy, przesuniecie terminu
tegorocznego urlopu wypoczynkowego jest mozliwe wytgcznie w sytuacji szczegdélnych
potrzeb pracodawcy, w tym zwigzanych z sytuacjg epidemii i wymaga pisemnego
uzasadnienia.

Zakazuje sie zmiany terminow urlopéw wypoczynkowych pracownikoéw w okresie
przestoju, o ktérym mowa w § 10.

§ 8.
Medycyna pracy

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

Skierowania na badania profilaktyczne okresowe sg wystawiane i przekazywane
pracownikom w drodze korespondencji e-mail, za posrednictwem kierownikéw
jednostek organizacyjnych WUM. Pracownicy otrzymujg réwniez indywidualne
powiadomienia z elektronicznego portalu pracowniczego, zobowigzujgce ich do udania
sie do Centrum Medycznego WUM w celu wykonania badan, niezwtocznie po
odwotaniu stanu epidemii.

Pracownicy, ktérzy pomimo zawieszenia obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,
odczuwajg koniecznos¢ przeprowadzenia badan profilaktycznych, mogg zgtosi¢
indywidualnie takg potrzebe mailem na adres: kadry@wum.edu.pl. W takiej sytuacii,
sposob postepowania zostanie okreslony indywidualnie.

Po odwotaniu stanu epidemii, pracownicy sg obowigzani niezwiocznie wykonacé
badania okresowe w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia odwofania stanu
epidemii.

Badania wstepne oraz badania kontrolne sg wykonywane w dotychczasowym trybie,
na podstawie skierowania przygotowywanego przez Sekcje Kadr.

§09.
Szkolenia z zakresu BHP

Szkolenia wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i stuzby sg

przeprowadzane w catosci za posrednictwem $Srodkéw komunikacji elektronicznej,

z wyjatkiem instruktazu stanowiskowego:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym;

2) pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktéorym wystepuje narazenie
na dziatanie czynnikéw niebezpiecznych;

3) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1i 2;

4) studenta odbywajgcego praktyke studencka.
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W przypadku gdy termin przeprowadzenia szkolenia okresowego w dziedzinie
bezpieczenhstwa i higieny pracy lub bezpieczenstwa i higieny stuzby przypada w:

1) okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii lub

2) w okresie 30 dni od dnia odwofania stanu epidemii

- termin ten wydtuza sie do 60 dnia od dnia odwofania stanu epidemii.

Organizacje szkolen powierza sie Kierownikowi Dziatu Pracy i Ochrony Srodowiska.

§ 10.
Przestdj w pracy, powierzanie innej pracy w okresie przestoju

Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek zgtaszania przestoju w pracy dla
pracownikéw, ktérzy nie majg mozliwosci wykonywania pracy stacjonarnie lub
zdalnie oraz wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

Osobga uprawniong do podejmowania decyzji w sprawach przestoju jest Prorektor
ds. Personalnych i Organizacyjnych. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
kierowaé¢ z zachowaniem drogi stuzbowe;.

Zarzadzenie przestoju w pracy nastepuje po uzyskaniu zgody Prorektora ds.
Personalnych i Organizacyjnych, w formie indywidualnej pisemnej informacji
skierowanej w formie korespondencji elektronicznej do pracownika, do
wiadomosci kierownika jednostki organizacyjnej, a takze na adres:
kadry@wum.edu.pl.

W wiadomosci musi byé podany termin przestoju.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych oraz kierownik jednostki
organizacyjnej, moga w kazdej chwili odwolaé przestéj i zobowigzaé pracownika
do stawienia sie w pracy, wykonywania pracy zdalnej, albo powierzyé
pracownikowi swiadczenie innej odpowiedniej pracy, do ktérej pracownik posiada
niezbedne kwalifikacje.

Powierzenie innej odpowiedniej pracy w okresie przestoju nastepuje w formie
przestania indywidualnej informacji mailem do pracownika, do wiadomosci:
kierownika dotychczasowej jednostki organizacyjnej, kierownika nowej jednostki
organizacyjnej

i na adres: kadry@wum.edu.pl. W wiadomosci muszg by¢ podane: miejsce, rodzaj
pracy, godziny pracy (w razie potrzeby harmonogram), zakres zadan, okres
wykonywania innej pracy i sposéb jej wykonywania, np. w $cisle okreslonym
miejscu (adres) czy tez zdalnie.

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy z powodu przestoju zarzadzonego
przez pracodawce, przystuguje wynagrodzenie obejmujace wynagrodzenie
zasadnicze i dodatek funkcyjny.

Jezeli przestdj nastapit z winy pracownika — wynagrodzenie za przestdj nie
przystuguje.
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