Zarzadzenie Nr 29/2021
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 12 kwietnia 2021 r.
w sprawie organizacji pracy Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
oraz zasad ograniczonego funkcjonowania
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.), w zwigzku § 4 rozporzadzenia

Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie czasowego ograniczenia

funkcjonowania niektérych podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego i nauki w zwigzku

z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. 2021, poz. 363),

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Spotkania, obrady, posiedzenia organéw kolegialnych, komisji, zespotéw i innych
gremiéw w sktadzie wigcej niz 10 os6b, moga si¢ odby¢ na terenie Uczelni jedynie za
zgoda Rektora.

2. Organizator spotkania oraz osoby biorgce w nim udzial sg zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych w aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu wydanym na podstawie
art. 46a ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chor6éb
zakaznych u ludzi (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1845 z p6zn. zm.).

3. Organy kolegialne, komisje, zespoty i1 inne gremia dziatajace na podstawie Statutu, w tym
organy samorzadu studenckiego, moga podejmowa¢ uchwaly przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektroniczne;.

§2

1. Do odwotania ogranicza si¢ bezposrednia obstuge interesantow.

2. Pracownicy niebg¢dacy nauczycielami akademickimi powinni §wiadczy¢ prace w systemie
pracy zdalnej, chyba ze rodzaj $wiadczonej pracy nie moze by¢ wykonywany w tym
systemie.

3. Wykonywanie pracy zdalnej wymaga pisemnego polecenia, wydanego przez Rektora na
podstawie wniosku zlozonego przez Kierownika jednostki organizacyjnej, z zatagczonym
miesiecznym harmonogramem pracy podlegtych Pracownikéw.

4. System pracy zdalnej, do odwotania, mozliwy jest wytacznie w sytuacji, gdy pozwala na to
charakter wykonywanych obowigzkow.

5. Rektor moze wylaczy¢ z pracy zdalnej Pracownikow realizujacych zadania niezbedne do
zachowania cigglo$ci obstugi stron lub inne zadania niezbg¢dne do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

6. Pracownicy skierowani na kwarantann¢ lub przebywajacy w izolacji domowej, jezeli stan
zdrowia im na to pozwala, mogg $wiadczy¢ prace w systemie pracy zdalnej, na podstawie
pisemnego wniosku, ztozonego do Rektora, za posrednictwem bezposredniego
przetozonego.

7. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 3 i 6, po uzyskaniu zgody Rektora, bezposredni
przetozony przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej do Dziatu Spraw Osobowych.
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§3
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi $wiadczacy prace w systemie pracy
zdalnej zobowigzani sg do pozostawania w stalej gotowosci telefonicznej i mailowej do
obstugi stron, w czasie wynikajacym z obowigzujacego ich rozktadu czasu pracy.
Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu zamieszkania za posrednictwem $srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania
go w pelni na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych, majac na uwadze, ze
w trakcie pracy w systemie pracy zdalnej, Pracownik nie moze wykonywac¢ czynnosci
niemajacych zwigzku z wykonywana praca.
Organizacja pracy zdalnej Pracownikow PWSZ w Tarnowie oraz nadzér nad
terminowoscig 1 prawidlowosciag wykonywanych zadan nalezy do Kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Organizacja pracy powinna zagwarantowaé ciggltos¢ wykonywania
wszystkich obowigzkéw stuzbowych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowujac miesieczny harmonogram pracy

podlegtych Pracownikéw, o ktérym mowa w §2 ust. 3, w pierwszej kolejnosci powinien
uwzgledni¢ konieczno$¢ wykorzystania przez nich zalegtych urlopéw wypoczynkowych.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wykonujacy obowigzki pracownicze
w systemie pracy zdalnej ma obowigzek przesytania codziennego sprawozdania z realizacji
zadan za posrednictwem poczty elektronicznej na adres bezposredniego przetozonego.
Sprawozdanie powinno zawiera¢ date, opis poszczegllnych czynno$ci oraz czas ich
wykonania.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacej kontroli wykonywania
pracy zdalnej i egzekwowania od podlegtych Pracownikéw informacji o jej wynikach.

. Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej

w trakcie orzeczonej niezdolnosci do pracy, kwarantanny lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Dla zachowania ciggtosci obstugi stron Pracownicy realizujagcy obowigzki w systemie
pracy zdalnej winni przekierowac stacjonarne telefony jednostek organizacyjnych Uczelni
na telefony komoérkowe.

Pracownik, ktéry wykonuje prace w systemie pracy zdalnej jest zobowigzany do
zabezpieczenia dostepu do dokumentéw stuzbowych oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi
oraz przed zniszczeniem lub ich utratg.

Wykonywanie pracy w systemie pracy zdalnej nie zwalnia ze stosowania
1 przestrzegania przepisOw ochrony danych osobowych przyjetych w Uczelni.
Wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika nie wymaga dodatkowego szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia
bezposredniego przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach w procesie przetwarzania
danych osobowych.

W  przypadku braku mozliwosci przydzielania Pracownikowi sprzetu stuzbowego,
Pracownik moze wykonywac¢ prace zdalng na sprzecie prywatnym.



15.

Na Pracowniku cigzy obowigzek przystosowania sprzetu prywatnego do wykonywania
pracy zdalnej, w szczegdlnosci do zapewnienia petnej ochrony przetwarzanych danych
osobowych.

$4
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg zorganizowa¢ prace podlegtych
Pracownikéw tak, by zapewnié przestrzeganie ograniczen wynikajacych z przepisow
powszechnie obowigzujacych w okresie epidemii.
Zaleca si¢ ograniczenie kontaktu bezposredniego pomiedzy Pracownikami do niezbgdnego
minimum, a sprawy, jesli to tylko mozliwe, powinny by¢ uzgadniane w drodze
telefonicznej 1/lub mailowe;.
Zatatwianie wszelkich spraw studenckich, pracowniczych oraz zglaszanych przez
pozostate strony odbywa si¢ zdalnie, chyba, ze wymagaja one bezposredniego zatatwienia
spraw istotnych 1 pilnych, ktérych terminu nie mozna przetozy¢ albo ktérych odlozenie
w czasie moze spowodowac szkode Uczelni lub narazi¢ ja na odpowiedzialnos¢.
W kontaktach ze stronami Pracownicy Uczelni zobowigzani sg uzywac¢ srodkéw ochrony
osobistej. Za stalty dostep do srodkéw ochrony osobistej (rgkawiczki, maseczki, ptyn
dezynfekcyjny itp.) odpowiedzialny jest Kanclerz.
W uzasadnionych przypadkach dokumentacje¢ pracowniczg uznaje si¢ za podpisang jezeli
Pracownik/Zleceniobiorca odesle drogg elektroniczng podpisany skan dokumentu.

§5

. Pracownik przy wchodzeniu i wychodzeniu z budynku Uczelni zobowigzany jest do

dezynfekcji dioni.

. Pracownik pobierajac z portierni klucz do pomieszczenia, zobowigzany jest zachowac

wszelkie zasady bezpieczenstwa w tym odlegto$¢ przynajmniej 1,5 m od osoby wydajace;j
klucze. Pobranie i zdanie kluczy powinno odbywac¢ si¢ przez odtozenie ich w bezpiecznym
miejscu (bez przekazywania kluczy ,,z r¢ki do reki”).

Osoba upowazniona do pobierania kluczy do pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe nie ma obowigzku potwierdzania wlasnor¢gcznym podpisem jego odbioru,
Pracownik odpowiedzialny za wydawanie kluczy potwierdza w ,Ksigzce 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 wykonujgcego prace w trybie
zdalnym, na liscie obecno$ci w miejscu podpisu nalezy wpisac ,,zdalnie”. Po zakonczonym
miesigcu, uzupetniong liste obecnosci nalezy zwrdci¢ do Dziatu Spraw Osobowych.

§6

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do codziennego zapoznawania Si¢

z

aktualnymi komunikatami i informacjami ogtaszanymi przez Giéwny Inspektorat

Sanitarny, Ministerstwo Zdrowia, Ministerstwo Edukacji i Nauki oraz Panstwowa Wyzsza
Szkot¢ Zawodowa w Tarnowie.



§7
1. Pracownik, w szczeg6lnosci przed przybyciem do Uczelni, zobowigzany jest do
niezwlocznego poinformowania telefonicznie 1 mailowo Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, o podejrzeniu zachorowania wywotanego przez
koronowirusa badz fakcie objecia kwarantanng lub izolacjag domowa.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie przekaza¢ informacj¢
o chorobie Pracownika do Rektoratu telefonicznie pod numerem tel. 14 63 16 500
i mailowo na adres: rektorat@pwsztar.edu.pl

§8
1. Zobowigzuje  si¢  Kierownikow  wszystkich  jednostek  organizacyjnych  do
rozpowszechnienia tresci niniejszego zarzadzenia wsréd podlegtych Pracownikow.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich Pracownikéw PWSZ w Tarnowie do bezwzglednego
przestrzegania zapisOw niniejszego zarzadzenia.

§9
Szacowaniem biezacego ryzyka, ktére moze wystgpowaé w zwiazku z zagrozeniem epidemia
COVID-19 oraz tworzeniem wewnetrznych procedur i monitorowaniem zasad
funkcjonowania Uczelni zajmuje si¢ Zespdt ds. koordynacji dziatan zwigzanych
z zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-COV-2 wsrdd czlonkéw spotecznosci
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§10
Traci moc Zarzadzenie nr 102/2020 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 20.10.2020 r.
w sprawie zasad ograniczonego funkcjonowania Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Tarnowie.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni
Rektor PWSZ w Tarnowie



