Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 111/2020 Rekfora WUM
z dnia 1.06.2020r.

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

§1.

Praca zdalna

1. Zaleca sie wykonywanie (Swiadczenie) przez pracownikébw WUM pracy okreslonej
W umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania za pomocag $rodkow
komunikacji elektronicznej (praca zdalna) oraz ograniczenie do minimum czasu
przebywania w stacjonarnym miejscu pracy.

2. Decyzje w sprawie pracy zdalnej podejmujg kierownicy jednostek organizacyjnych WUM
w stosunku do kazdego z pracownikéw indywidualnie, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Lkaczny (sumaryczny) okres polecenia pracownikowi pracy zdalnej nie moze przekroczyé
180 dni. Okres ten liczony jest od dnia 8 marca 2020 r.

4. Zgode na pracg zdalng kierownika jednostki organizacyjnej wyraza jego bezposredni
przetozony, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym WUM.

5. Miejscem Swiadczenia pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania wskazane przez
pracownika w dokumentach kadrowych.

6. Pracownik moze Swiadczy¢ prace zdalng w innym miejscu, niz wskazane w ust. 5, pod
warunkiem uzyskania pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej (mailem),
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2.1., ktérg nalezy przesta¢ do Sekcji Kadr
przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy zdalnej w innym miejscu niz miejsce zamieszkania.

7. Pracazdalna polega na tym, ze pracownik wykonuje swoje dotychczasowe obowigzki poza
miejscem ich statego wykonywania i przekazuje pracodawcy efekt swojej pracy w sposob
uzgodniony z kierownikiem jednostki.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do:

1) zgtoszenia do Centrum Informatyki WUM potrzeby udostepnienia pracownikowi
pracujagcemu zdalnie zasobéw i programéw WUM na jego stuzbowym komputerze
w sieci wewnetrznej WUM; zgtoszenie nalezy wysta¢ na adres: | T@wum.edu.pl wraz
Z podaniem imienia i nazwiska danej osoby oraz adresu IP jej komputera w sieci
wewnetrznej WUM, do ktérego ma by¢ zapewnione szyfrowane potgczenie;

2) utrzymywania kontaktu z  pracownikiem  wykonujgcym prace  zdalng
i nadzorowania efektow tej pracy;

3) raportowania sytuacji pracodawcy.

§2.

Praca stacjonarna (w siedzibie WUM)

1. W przypadku koniecznosci wykonywania pracy w siedzibie WUM, zobowigzuje sie
kierownikow jednostek organizacyjnych do:

1) zapewnienia pracownikom bezpiecznych warunkdéw tej pracy, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 6,
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2) zorganizowania pracy naprzemiennej.

Zaleca sie objecie szczegdlng ochrong przed potencjalnym zakazeniem, pracownikéw
0 obnizonej odpornoéci, w tym osoby ktére przekroczyty 60-ty rok zycia.

§ 3.

Praca w okresie kwarantanny

Pracownikowi za okres kwarantanny przystuguje wynagrodzenie chorobowe wyliczane na
podstawie art. 92 Kodeksu pracy lub zasitek chorobowy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej.

Z zastrzezeniem ust. 4, w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzebami Uczelni,
Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych moze wyrazi¢ indywidualng zgode
na $wiadczenie przez pracownika pracy w okresie kwarantanny, na pisemny wniosek
(mailem) kierownika jednostki organizacyjnej i za zgodg pracownika podlegajgcego
kwarantannie. Wzor wniosku w sprawie wykonywania pracy w okresie kwarantanny
stanowi zatacznik nr 2.2.

Pracownikowi $wiadczacemu prace w okresie kwarantanny, 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), nie moze jednoczeénie w tym okresie wykonywac pracy na
rzecz WUM.

§ 4.

Przestdéj w pracy, powierzanie innej pracy w okresie przestoju

W przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy w miejscu pracy, wykonywania pracy
zdalnej oraz braku mozliwosci skierowania na zalegty urlop wypoczynkowy, pracodawca
moze zarzadzi¢ przestdj w pracy, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub
Zz wlasnej inicjatywy.

Osobami uprawnionymi do zarzgdzenia przestoju, sg w stosunku do pracownikéw
podporzadkowanych jednostek, zgodnie ze strukturg okreslong w Regulaminie
organizacyjnym:

1) dziekani — w stosunku do pracownikéw jednostek wydziatowych, kierownikéw
jednostek wydziatowych i prodziekanow;

2) przewodniczgcy Rad Dyscyplin  Naukowych, Dyrektor CKP, Dyrektor Szkoty
Doktorskiej, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Muzeum i dyrektorzy innych jednostek —
w stosunku do pracownikow podporzadkowanych jednostek administracyjnych;

3) kanclerz, kwestor, dyrektorzy jednostek organizacyjnych — w stosunku do
pracownikéw i kierownikéw podporzgdkowanych im jednostek;

4) prorektorzy — w stosunku do pracownikéw i kierownikbw jednostek
podporzadkowanych im organizacyjnie, w tym:

a) Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia — w stosunku do dziekandw;
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b) Prorektor ds. Naukii Transferu Technologii — w stosunku do przewodniczgcych
Rad Dyscyplin Naukowych i ich zastepcow;

c) Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych — w stosunku do pracownikow
podporzadkowanych Rektorowi.

Zarzadzenie przestoju w pracy nastepuje w formie indywidualnej informacji skierowanej
w formie korespondencji elektronicznej do pracownika, do wiadomosci kierownika
jednostki organizacyjnej, a takze na adres: kadry@wum.edu.pl. W wiadomosci musi by¢
podany termin przestoju.

Osoba, wymieniona w ust. 2, moze w kazdej chwili odwotaC przestdj i zobowigzac
pracownika do stawienia sie w pracy, wykonywania pracy zdalnej, albo powierzy¢
pracownikowi $wiadczenie innej odpowiedniej pracy, do ktérej pracownik posiada
niezbedne kwalifikacje.

Podczas $wiadczenia innej pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie przewidziane
za te prace, nie nizsze jednak od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ust. 7. Jezeli
przestdj nastgpit z winy pracownika, przystuguje wytgcznie wynagrodzenie przewidziane
za wykonang prace.

Powierzenie innej odpowiedniej pracy w okresie przestoju nastepuje w formie przestania
indywidualnej informacji mailem do pracownika, do wiadomoséci: kierownika
dotychczasowej jednostki organizacyjnej, kierownika nowej jednostki organizacyjnej
i na adres: kadry@wum.edu.pl. W wiadomo$ci 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 zarzgdzonego przez
pracodawce, przystuguje wynagrodzenie w statej wysokosci okreslonej w umowie
0 prace, obejmujgce wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny,
inne state dodatki oraz w przypadku pracownikbw niebedgcych nauczycielami
akademickimi — premie regulaminowg w statej wysokosci, wynikajgcej z umowy 0 prace.
Jezeli przestdj nastgpit z winy pracownika — wynagrodzenie za przestoj nie przystuguje.

§ 5.

Potwierdzanie $wiadczenia pracy (listy obecnosci)

W zwigzku z wprowadzeniem zdalnego S$Swiadczenia pracy, ktéry uniemozliwia
dotychczasowe osobiste wypeinianie list obecnosci przez pracownikow zgodnie
z Regulaminem pracy WUM, ustala sie szczegdlne zasady potwierdzania wykonywania
pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych WUM:

1) wyrazajg zgode na prace zdalng indywidualnie dla kazdego z pracownikow jednostki
na okres nie dtuzszy niz wskazany w § 1 ust. 3, utrzymujg kontakt z pracownikami
wykonujgcym prace zdalng i nadzorujg efekty tej pracy;

2) prowadzg listy obecnosci pracownikdéw jednostki, potwierdzajgce fakt Swiadczenia
pracy zdalnej albo pracy na terenie jednostki WUM, lub wskazujgce przyczyny
nieSwiadczenia pracy, zgodnie z wzorem okre$lonym w zataczniku nr 2.3., dla
wszystkich pracownikéw jednostki: nauczycieli akademickich i pracownikdw
niebedacych nauczycielami akademickimi; listy te zastepujg dotychczas obowigzujgce
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listy obecnosci, podpisywane wlasnorecznie przez kazdego z pracownikéw oraz
zastepujg obowigzek potwierdzania obecnosci w pracy za pomoca elektronicznych
rejestratorbw (RCP) — w przypadku pracownikbw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

3) przekazuja listy, o ktérych mowa powyzej, do Sekcji Kadr WUM w ostatnim dniu
miesigca w celu prawidtowego rozliczenia wyptat wynagrodzen i zasitkow, jako plik
PDF zatgczony do wiadomosci e-mail wystanej na adres: kadry@wum.edu.pl.

3. W listach obecnosci pracownikdéw jednostek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2, kierownicy
wpisujg réwniez informacje o swojej obecnosci/nieobecnosci w pracy lub $wiadczeniu
pracy zdalnej.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy, uniemozliwiajgcej kierownikowi jednostki
organizacyjnej przygotowanie listy, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 w ostatnim dniu miesiagca,
kierownik jednostki wyznacza zastepujgcego go w tym zakresie pracownika.

§ 6.

Obowiazki porzadkowe pracownikéw
1. Pracownicy WUM majg obowigzek:

1) Swiadczenia pracy zdalnej w dniach i godzinach zgodnych z dotychczasowym
systemem i rozktadem czasu pracy, ewentualnie z wyznaczonym harmonogramem, w
tym nauczyciele akademiccy — w zadaniowym systemie czasu pracy; w okresie
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 sposdb okreslony przez kierownika, umozliwiajgcy nadzorowanie
wykonywania i efektéw pracy;

3) stawienia sie w statym 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 umozliwi¢ pracownikowi przybycie
do pracy w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy zdalnej (§ 1 ust. 5i 6);

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

5) niezwtocznego informowania pracodawcy o pozostawaniu w kwarantannie:
telefonicznie oraz za pomocg korespondencji e-mail wysytanej na adresy: kierownika
jednostki oraz kadry@wum.edu.pl;

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

7) niezwtocznego przekazania dokumentéw potwierdzajgcych nieobecnos¢ w pracy,
w tym o$wiadczenia 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat, w zwigzku
z zamknieciem z powodu zagrozenia zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola Iub szkoly, korespondencja e-mail na adres:
kadry@wum.edu.pl w formacie PDF, wedlug wzoru okresSlonego przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych;
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8) przechowywania w okresie trwania stanu epidemii i przekazania do Sekcji Kadr,
po ustaniu tego stanu, oryginatéw wszystkich dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 5i 6
oraz w ust 2, wystanych w formie elektronicznej za pomocag korespondencii
e-mail.

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

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

Pracownicy, ktérzy odbywajg kwarantanne po przekroczeniu granicy Rzeczypospolitej
Polskiej, zobowigzani sg do przekazania w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia
odbywania kwarantanny, pisemnego oS$wiadczenia potwierdzajgcego odbycie
obowigzkowej kwarantanny; wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2.4.

W przypadku pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, postanowienia
Regulaminu pracy WUM, w tym okreSlone w § 42 - dotyczace sporzadzania
harmonogramoéw czasu pracy oraz okreslone w § 49 — dotyczgce pracy w godzinach
nadliczbowych, stosuje sie.

§7.

Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych

W zwigzku z trwajgcym stanem epidemii, zobowigzuje sie osoby wymienione w § 4 ust. 2
do skierowania podporzadkowanych nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi na zalegte urlopy wypoczynkowe w najblizszym mozliwym
terminie.

Z obowigzku skierowania na zalegty urlop wypoczynkowy zwalnia wytgcznie szczegéblna
potrzeba pracodawcy $wiadczenia przez pracownikéw pracy w zwigzku z trwajgcym
stanem epidemii, w szczegoélnosci w przypadku:

1) pracownikdw realizujgcych priorytetowe zadania w okresie zagrozenia;

2) pracownikdw zatrudnionych jednoczesnie w podmiotach leczniczych.

O bezwzglednej koniecznosci $wiadczenia pracy i braku mozliwosci skierowania
pracownika na zalegty urlop wypoczynkowy, decyduje osoba wymieniona w ust. 4.

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, prodziekanéw
i bezposrednio podporzadkowanych pracownikéw;

3) przewodniczacy Rad Dyscyplin  Naukowych, Dyrektor CKP, Dyrektor Szkoty

Doktorskiej, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Muzeum i dyrektorzy innych jednostek —
w stosunku do podporzgdkowanych pracownikow jednostek;
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10.

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

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

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

b) Prorektor ds. Naukii Transferu Technologii — w stosunku do przewodniczgcych
Rad Dyscyplin Naukowych oraz zastepcdéw przewodniczacych Rad Dyscyplin
Naukowych;

c) Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych — w stosunku do pracownikow
podporzadkowanych Rektorowi.

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 2.5.

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.

Pracownik ma obowigzek wykorzystaé udzielony mu zalegty urlop wypoczynkowy.

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

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

Zakazuje sie zmiany termindéw urlopdéw wypoczynkowych pracownikéw w okresie
przestoju, o ktérym mowa w § 4.

§ 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 rowniez 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$c¢ przeprowadzenia badan profilaktycznych, mogg zgtosié¢ indywidualnie takg
potrzebe mailem na adres: kadry@wum.edu.pl. W takiej sytuacji, sposob postepowania
zostanie okreslony indywidualnie.
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4. Po odwotaniu stanu epidemii, pracownicy sg obowigzani niezwlocznie wykona¢ badania
okresowe w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia odwotania stanu epidemii.

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

§9.

Szkolenia z zakresu BHP

1. Szkolenia wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i stuzby sa
przeprowadzane w catosci za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej,
z wyjatkiem instruktazu stanowiskowego:
1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym:;
2) pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktérym wystepuje narazenie
na dziatanie czynnikéw niebezpiecznych;
3) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1i 2;
4) studenta odbywajgcego praktyke studencka.
2. W przypadku gdy termin przeprowadzenia szkolenia okresowego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub bezpieczehstwa i higieny stuzby przypada w:
1) okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
lub
2) w okresie 30 dni od dnia odwotania stanu epidemii
- termin ten wydtuza sie do 60 dnia od dnia odwotania stanu epidemii.
3. Organizacje szkolen powierza sie Kierownikowi Dziatu Pracy i Ochrony Srodowiska.
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