Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 142/2020
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 28 wrzesnia 2020 roku

Ogolne zasady organizacyjne

§1

. Wszyscy cztonkowie spotecznosci akademickiej maja obowigzek wspoétdziatania w celu

zapewnienia bezpiecznych warunkoéw 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 przebywajgcg na kwarantannie lub pozostajacg w izolacji;

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

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

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

37,8°C zobowigzani s3 do kontaktu z dzialem merytorycznym w celu ustalenia sposobu

zatatwienia sprawy w formie zdalne;.

. W przypadkach wykazywania objawow charakterystycznych dla COVID-19 pracownicy

maja obowigzek skorzystania z porady lekarskiej lub zgloszenia do stacji sanitarno-

epidemiologicznej. W razie stwierdzenia zachorowania pracownik korzysta z zasitku

z ubezpieczenia zdrowotnego.

. W sytuacjach watpliwych lub w czasie oczekiwania na wydanie decyzji przez stacje

sanitarno-epidemiologiczng, przetozony pracownika wyraza zgode na prace zdalna, 0 ile sg

spelnione warunki od § 2 do § 4 lub proponuje warunki odpracowania nicobecnosci.

W pozostatych  przypadkach  pracownikowi zaleca si¢ wykorzystanie urlopu

wypoczynkowego lub bezptatnego.

§2
. 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 mogg by¢ wykonywane w ramach
pracy zdalnej, a pozostata cz¢$¢ zadan moze by¢ wykonywana w niektore dni
w siedzibie Uczelni;

3) wykonywanie pracy zdalnej nie zaktoca 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 rodzajow spraw prowadzonych w jednostce oraz odbieranie
wszystkich potaczen telefonicznych przychodzgcych na numery stacjonarne jednostki;
W przypadku braku mozliwosci obstugi wszystkich numeréw telefonicznych konieczne
jest wskazanie numeru telefonu komérkowego pracownika do kontaktu w godzinach

pracy.
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2. W kazdym pokoju przydzielonym jednostce w siedzibie Uczelni, w kazdy dzien roboczy
prace $wiadczy co najmniej 1 pracownik. O podziale pracy wérod 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¢ 0sob pracujacych w poszczegdlnych dniach w podziale na prace

w siedzibie i zdalna.

§3
W stosunku do 0s6b, ktore wykonuja prace w siedzibie Uczelni majg zastosowanie nastgpujace
warunki:

1) odlegtos¢ pomigdzy stanowiskami pracy musi wynosi¢ co najmniej 1,5 metra w kazdym
kierunku. Pracownicy w miar¢ mozliwosci nie powinni siedzie¢ naprzeciwko siebie.
Jezeli nie jest to mozliwe, Kierownik zglasza do kierownika obiektu potrzebe
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 korzysta¢ z klatki schodowej. W czasie
jazdy winda w kabinie moze przebywac tylko 1 osoba, ktora obowiazuje nakaz
zaktadania rekawiczek 1 maseczki;

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

§ 4
1. W celu ograniczenia przemieszczania si¢ oséb w budynkach Uczelni wprowadza si¢
obowigzek Kkorzystania ze shuzbowych skrzynek e-mailowych do prowadzenia
korespondencji wewnetrznej wedtug nizej okreslonych zasad:

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

2) nalezy ogranicza¢ liczbe osob, ktore otrzymujg korespondencje e-mailowg
do wiadomosci;

3) w formie skanow dokumentéw mogg by¢ przesylane dokumenty wplywajace do
Uczelni z zewnatrz, wylacznie w wyjatkowych sytuacjach korespondencja wewngtrzna;

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

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

1) sktadanie dokumentéw wymagajgcych potwierdzenia wptywu w Kancelarii lub
U wyznaczonych pracownikow poszczegolnych jednostek;
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2) sktadanie korespondencji nie wymagajacej potwierdzenia wptywu do tymczasowych
skrytek.
3. W przypadku potrzeby osobistego zatatwienia sprawy nalezy telefonicznie lub mailowo
umowi¢ si¢ na spotkanie, zawiadomi¢ portiera o przybyciu i oczekiwa¢ na przyjscie
pracownika zatatwiajacego dang sprawg.



