BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2020; poz. 128

ZARZADZENIE Nr 16
Kanclerza Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 24 kwietnia 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania administracji Uniwersytetu Mikolaja Kopernika
w Toruniu oraz sposobu wykonywania obowiazkow stuzbowych przez pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi w okresie od 27 kwietnia 2020 r.
do 3 maja 2020 r.

Na podstawie § 15 zarzadzenia Nr 67 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 24 kwietnia 2020 r. w sprawie zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2
wsrdd cztonkoéw spotecznoséci Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny
UMK z 2020 r., poz. 127)

zarzadza sie,conastepuje:

§1

1. Zobowiazuje do ograniczenia do minimum kontaktow osobistych pracownikéw w pracy.

2. W celu zapewnienia niezbgdnej komunikacji zobowigzuj¢ do wykorzystywania
korespondencji mailowej i kontaktow telefonicznych.

3. Kierownikow jednostek organizacyjnych 1 kierownikow komorek administracji
zobowigzuje do zapewnienia pracownikom, ktorzy wykonuja prace biurowe, mozliwosci ich
realizacji w osobnych pomieszczeniach. W przypadku pozostatych pracownikow odleglos¢
pomigdzy stanowiskami pracy powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 m.

4. Kierownikow jednostek organizacyjnych 1 kierownikow komorek administracji
zobowigzuje do wydania pracownikom dojezdzajacym do pracy $rodkami komunikacji
publicznej maseczek w celu wykorzystania ich w czasie dojazdu do pracy i powrotu do
domu.

§2

1. Korespondencj¢ papierowa, w szczegolnosci faktury, rachunki, delegacje, kierowang do
komorek administracji ogdlnouniwersyteckiej nalezy sktada¢ odpowiednio w Kancelarii
w cze$ci torunskiej 1 Kancelarii CM w czgéci bydgoskiej. Odbior korespondencji powinien
nastapi¢ po wczesniejszym uzyskaniu informacji przez kontakt telefoniczny.

2. Korespondencje¢ papierowa kierowang do jednostek organizacyjnych i pozostatych komorek
administracji nalezy sktada¢ w wyznaczonych portierniach zlokalizowanych w ich
siedzibach.

3. Korespondencj¢ papierowa z jednostek zlokalizowanych w Toruniu poza miasteczkiem
uniwersyteckim na Bielanach odbiera, po zawiadomieniu telefonicznym, wyznaczony
pracownik Dzialu Zaopatrzenia i Transportu i przewozi ja do Kancelarii.



4. Korespondencja papierowa ztozona w kancelarii lub wyznaczonej portierni przed
przekazaniem jej do wlasciwej komorki podlega dwudziestoczterogodzinnej kwarantannie.

5. Bezposredni przetozony zapewnia osobom przyjmujacym korespondencje srodki ochrony
osobistej w postaci maseczek i rekawiczek jednorazowych oraz ptynu do dezynfekcji rak.

§3

1. Wszystkie osoby wchodzace do budynkéw Uniwersytetu zobowigzane sg do dezynfekcji rak
przy wejsciu do budynku.

2. Interesanci wchodzacy do budynku zobowigzani sg do korzystania w czasie pobytu
w budynku z maseczek.

3. Kierownicy  Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego, Dzialtu =~ Administracyjno-
Gospodarczego CM oraz zespotdéw administracyjno-gospodarczych zapewniaja $rodki do
realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1.

4. W razie potrzeby kierownicy, o ktorych mowa w ust. 3 moga zorganizowa¢ punkty do
dezynfekcji rak zlokalizowane w innych miejscach administrowanych przez nich budynkow.

§ 4
1. Kierownicy Dzialu = Administracyjno-Gospodarczego, = Dzialu =~ Administracyjno-
Gospodarczego CM oraz zespotow administracyjno-gospodarczych zapewniajg dezynfekcje
klamek i porgczy oraz toalet co najmniej cztery razy w ciggu dnia pracy.
2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja w pomieszczeniach biurowych, po
zakonczeniu dnia pracy, dodatkowa dezynfekcje blatow biurek, klawiatur i myszy
komputerowych oraz aparatow telefonicznych.

§5

W zwigzku z mozliwoscig wystgpienia koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi
w przypadku zamknigcia z powodu zagrozenia wirusem SARS-CoV-2 7zlobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych uczeszcza dziecko, informuje, ze okoliczno$¢
ta moze usprawiedliwia¢ nieobecno$¢ w pracy pracownika. W tym przypadku pracownik
zobowigzany jest przesta¢ skan stosownego o$wiadczenia (formularze dost¢pne na stronie
Dziatu Ptac i Dziatu Ptac CM) drogg mailowg na adres: dplace@umk.pl w czgsci torunskiej
i adres: place@cm.umk.pl w czesci bydgoskie;j.

§6

1. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach innych niz okre§lone w § 11 ust. 1 zarzadzenia
Nr 67 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 24 kwietnia 2020 r.
W sprawie zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2 wsrdd czionkow
spotecznos$ci Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, odpowiednio kanclerz lub
zastepca kanclerza ds. Collegium Medicum, na zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego wniosek pracownika administracji, lub z urzgdu moze poleci¢ pracownikowi
administracji wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej, o ile pozwala na to
charakter wykonywanych zadan.

2. Na zasadach okreslonych w ust. 1 prace zdalng moga poleci¢ pracownikom inzynieryjno-
technicznym 1 bibliotekarzom kierownicy jednostek, w ktorych sg oni zatrudnieni.

3. W przypadku polecenia wykonywania pracy zdalnej, bezposredni przetozony pracownika
jest zobowigzany do ustalenia zakresu i nadzorowania jej wykonywania. Polecenie pracy
zdalnej jest wlaczane do dokumentacji pracowniczej.

4. Kierownicy komorek administracji, w ktorych zatrudnieni sg pracownicy obstugi organizuja
ich prac¢ w ramach dyzurow gwarantujacych wiasciwg realizacje ich zadan, biorac
w szczegblnosci pod uwage ograniczenie funkcjonowania Uniwersytetu.
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5. Kierownicy jednostek organizacyjnych 1 kierownicy komoérek administracji ustalajg
harmonogramy pracy zatrudnionych w nich pracownikéw, majac na uwadze koniecznosc¢
zapewnia cigglosci funkcjonowania Uniwersytetu oraz rotacji pracownikow swiadczacych
prac¢ na jego terenie. Harmonogramy pracy przygotowywane w cyklu tygodniowym
zatwierdza w przypadku pracownikow administracji i obstugi kanclerz lub zastepca
kanclerza ds. Collegium Medicum, a w przypadku pracownikéw inzynieryjno-technicznych
i bibliotekarzy kierownik jednostki organizacyjnej. Zatwierdzone harmonogramy
sa wiaczane do dokumentacji pracowniczej.

§7
Zobowiazuje kierownikéw komorek administracji Uniwersytetu do sktadania codziennie
do godz. 7.45 raportu dotyczacego aktualnego stanu osobowego kierowanej komorki (nazwa
komorki, liczba zatrudnionych, liczba $wiadczacych prace na terenie Uniwersytetu, liczba
nieobecnych ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci, w tym osoby wykonujace prace zdalng
I niepelnigce w danym dniu dyzuru) droga mailowa na adres: kanclerz@umk.pl w czesci
torunskiej i adres: zcakanclerza@cm.umk.pl w czgsci bydgoskie;.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 kwietnia 2020 r.

KANCLERZ

dr Tomasz Jedrzejewski
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