Zarzadzenie Nr 102/2020
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
Z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad ograniczonego funkcjonowania
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. z 2020 r, poz. 85 z pézn.zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 pazdziernika 2020 r. (Dz.U. 2020, poz. 1835) oraz ustawa
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z p6zn. zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Spotkania, obrady, posiedzenia organéw kolegialnych, komisji, zespotéw i innych
gremiow w skladzie wigcej niz 10 osob, moga si¢ odby¢ na terenie Uczelni jedynie za
zgoda Rektora.

2. Organizator spotkania oraz osoby biorgce w nim udzial sg zobowiazani do przestrzegania
zasad okreslonych w aktualnie obowiazujacych przepisach sanitarnych.

3. Organy kolegialne, komisje, zespoly i inne gremia dziatajace na podstawie Statutu, w tym
organy samorzadu studenckiego, mogg podejmowaé uchwaly przy uzyciu $rodkow

komunikacji elektroniczne;j.

§2

1. W okresie od 20 pazdziernika 2020 r. do odwolania ogranicza si¢ bezposrednig obstuge
interesantow.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi pracuja w systemie rotacyjnym.
Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje podziatu podlegtych Pracownikéw na grupy,
ktére w cyklu tygodniowym beda na zmiang wykonywaé swoja prace w trybie pracy
tradycyjnej lub zdalnej. W zaleznosci od specyfiki danej jednostki, system rotacyjny moze
zosta¢ dostosowany do jej potrzeb.

3. Pracownicy pracujagcy w systemie rotacyjnym wykonujg pracg w trybie tradycyjnym
w siedzibie Uczelni — jesli tylko to mozliwe z zachowaniem zasady jednej osoby
W pomieszczeniu oraz w trybie pracy zdalnej — w miejscu zamieszkania. Kierownik

Jednostki organizacyjnej odpowiada za ustalenie grafikéw podlegtych mu Pracownikéw.



4. Wszyscy Pracownicy zobowiazani sa do bycia w stalej gotowosci do obstugi stron,
niezaleznie od formy $wiadczenia pracy (tradycyjnie czy zdalnie), telefonicznej i mailowej
w czasie obejmujgcym przeci¢tnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy
zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy, chyba, ze umowa o prace stanowi inacze;j.

5. Czasem pracy jest czas, w kidrym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu zamieszkania za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

6. Pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania
go w pemi na wykonywanie swoich obowiazkéw pracowniczych, majgc na uwadze, ze
w trakcie pracy w trybie zdalnym nie mozna wykonywaé czynnosci niemajacych zwigzku
z wykonywana pracg.

7. Organizacja pracy zdalnej Pracownikow PWSZ w Tarnowie oraz nadzér nad
terminowoscig i prawidlowoscig wykonywanych zadan nalezy do Kierownik6w jednostek
organizacyjnych. Organizacja pracy powinna zagwarantowa¢ ciggto$¢ wykonywania
wszystkich obowiazkéw stuzbowych.

8. Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej
w trakcie orzeczonej niezdolnosci do pracy, kwarantanny lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

9. Dla zachowania ciaglosci obstugi stron Pracownicy mogg przekierowaé stacjonarne
telefony jednostek organizacyjnych Uczelni na telefony komorkowe.

10.  Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg zorganizowa prace
podleglych Pracownikéow tak, by zapewni¢ przestrzeganie ograniczen wynikajgcych
z przepisoOw powszechnie obowigzujacych w okresie epidemii.

11.  Zaleca si¢ ograniczenie kontaktu bezposredniego pomiedzy Pracownikami do
niezbgdnego minimum, a wszelkie sprawy powinny by¢ uzgadniane w drodze
telefonicznej i/lub mailowe;j.

12. Zatatwianie wszelkich spraw studenckich, pracowniczych oraz zglaszanych przez
pozostate strony odbywa si¢ zdalnie, chyba, ze wymagajg one bezposredniego zatatwienia
spraw istotnych i pilnych, ktérych terminu nie mozna przetozy¢ albo ktérych odlozenie
w czasie moze spowodowaé szkode Uczelni lub narazic ja na odpowiedzialno$é.

13. W kontaktach ze stronami Pracownicy Uczelni zobowiazani sg uzywac srodkow
ochrony osobistej. Za staly dostgp do $rodkéw ochrony osobistej (r¢kawiczki, maseczki,
przylbice, pltyn dezynfekcyjny itp.) odpowiedzialny jest Kanclerz.

14. W uzasadnionych przypadkach dokumentacj¢ pracowniczg uznaje si¢ za podpisang

jezeli pracownik/zleceniobiorca odesle droga elektroniczng podpisany skan dokumentu.



§3
. Pracownik, ktory wykonuje prace w trybie zdalnym jest zobowiazany do zabezpieczenia
dostepu do dokumentéw stuzbowych oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze
znajdujagcych sie na nos$nikach papierowych) przed osobami postronnymi oraz
Zniszczeniem.
. Wykonywanie pracy w trybie zdalnym w zaden sposéb mnie zwalnia ze stosowania
i przestrzegania przepiséw ochrony danych osobowych przyjetych w Uczelni.
. Wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika nie wymaga dodatkowego szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych.
. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia
bezposredniego przetozonego o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie przetwarzania
danych osobowych.
. W przypadku braku mozliwosci przydzielania Pracownikowi sprzetu stuzbowego,
Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalna na sprzgcie prywatnym.
. Na Pracowniku ciazy obowiazek przystosowania sprzgtu prywatnego do wykonywania
pracy zdalnej, w szczegélnoéci do zapewnienia pelnej ochrony przetwarzanych danych
osobowych.

§4
. Pracownik przy wchodzeniu i wychodzeniu z budynku Uczelni zobowigzany jest do
dezynfekcji dtoni.
. W celu ograniczenia narazenia Pracownikéw Ochrony na ryzyko zakaZzenia, Pracownik
pobierajac z portierni klucz do pomieszczenia, zobowigzany jest zachowaé wszelkie
zasady bezpieczenstwa w tym odleglo$¢ przynajmniej 1,5 m. Pobranie
i zdanie kluczy powinno odbywaé sie przez odlozenie ich w bezpiecznym migjscu (bez
przekazywania kluczy ,z rteki do rgki”), w obecnosci Pracownika Uczelni
i Pracownika Ochrony.
. Osoba upowazniona do pobierania kluczy do pomieszczenia, w ktérym przetwarzane s
dane osobowe nie potwierdza wiasnorecznym podpisem jego odbioru, Pracownik Ochrony
potwierdza w ,Ksiazce ewidencji kluczy” pobranie i zwrot kluczy wpisujac imi¢
i nazwisko Pracownika Uczelni.
. Listy obecnosci dla Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi nalezy
odebra¢ z Dzialu Spraw Osobowych i przechowywa¢ w pomieszczeniu, gdzie

wykonywana jest praca. Przy nazwisku Pracownika wykonujacego pracg w trybie



zdalnym, na licie obecnosci w miejscu podpisu nalezy wpisa¢ ,,zdalnie”. Po zakonczonym

miesigcu, uzupelniong liste obecnosci nalezy zwroci¢ do Dziatu Spraw Osobowych.

§5
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do codziennego zapoznawania si¢
z aktualnymi komunikatami i informacjami oglaszanymi przez Gléwny Inspektorat
Sanitarny, Ministerstwo witasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego oraz Panstwowa Wyzsza

Szkote Zawodowa w Tarnowie.

§6
1. Pracownik, w szczegdlInosci przed planowanym przybyciem do Uczelni, zobowigzany jest
do niezwlocznego poinformowania telefonicznie 1 mailowo Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, o podejrzeniu zachorowania wywolanego przez
koronowirusa badz fakcie objgcia kwarantanng.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiagzany jest niezwlocznie przekaza¢ informacje
o chorobie Pracownika do Rektoratu telefonicznie pod numerem tel. 14 63 16 500

i mailowo na adres: rektorat@pwsztar.edu.pl

§7
1. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw  wszystkich jednostek  organizacyjnych  do
rozpowszechnienia tre$ci niniejszego zarzadzenia wérdd podleglych Pracownikow.
2. Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikow PWSZ w Tarnowie do bezwzglednego

przestrzegania zapisow niniejszego zarzadzenia.

§8
Szacowaniem biezgcego ryzyka, ktére moze wystepowaé w zwigzku z zagrozeniem epidemia
COVID-19 oraz tworzeniem wewnetrznych procedur 1 monitorowaniem zasad
funkcjonowania Uczelni zajmuje si¢ Zespdl ds. koordynacji dziataf zwiazanych
Z zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-COV-2 wsrdd czlonkéw spolecznosci

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie.

§9
Traca moc: Zarzadzenie nr 75/2020 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 28.08.2020 r.

w sprawie przywracania stanu funkcjonowania i dziatalnosci Panstwowej Wyzszej Szkoly



Zawodowej w Tarnowie oraz Zarzadzenie nr 79/2020 Rektora PWSZ w Tarnowic z dnia
4.09.2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie z dnia 28 sierpnia 2020 r. w sprawie przywracania stanu

funkcjonowania i dziatalnosci Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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