BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2020; poz. 310

ZARZADZENIE Nr 28
Kanclerza Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 15 wrzesnia 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 1 pazdziernika 2020 r.
do 28 lutego 2021 r.

Na podstawie § 10 zarzadzenia Nr 188 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 11 wrzeénia 2020 r. w sprawie zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-
2 wérod czionkoéw spotecznosci Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn
Prawny UMK z 2020 r., poz. 309)

zarzadza sie,conastepuje:

§1

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

2. W celu zapewnienia niezbednej komunikacji zobowigzuje do wykorzystywania
korespondencji elektronicznej i kontaktéw telefonicznych.

3. W budynkach Uniwersytetu pracownicy, poza swoimi stanowiskami pracy, poruszaja si¢
i przebywaja zakrywajac przy pomocy odziezy lub jej czgéci, maski, maseczki albo
przytbicy usta i nos.

4. Dopuszczalna liczba interesantdow przebywajacych w tym samym czasie w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi
z wylaczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.

§2

1. Kierownicy komoérek administracji zapewniajg rozmieszczenie stanowisk pracy tak, aby
odlegtos¢ migdzy nimi wynosita co najmniej 1,5 m.

2. W przypadku pomieszczen, w ktorych spetnienie wymogu, o ktorym mowa w ust. 1, nie
jest mozliwe odpowiednio kanclerz lub zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum, na
wniosek kierownika komorki administracji moze wprowadzi¢ inng organizacje pracy
stacjonarnej lub prace zdalna.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy o
miejscu wykonywania pracy decyduje odpowiednio kanclerz lub zastgpca kanclerza ds.
Collegium Medicum.

4. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1-3, stosuje si¢ réwniez do pracownikéw inzynieryjno-
technicznych 1 bibliotekarzy, z tym ze kompetencje kanclerza wykonujg Kierownicy
jednostek, w ktorych sg oni zatrudnieni.



. Kierownicy komorek administracji, w ktorych zatrudnieni sg pracownicy obstugi
organizujg, za zgodg kanclerza lub zastgpcy kanclerza ds. Collegium Medicum, ich prace
W systemie gwarantujacym witasciwg realizacje ich zadan.

. W przypadkach, o ktorych mowa w § 2 ust. 2, kierownicy jednostek organizacyjnych
1 kierownicy komorek administracji, w ktoérych zatrudnieni sg pracownicy administracji,
inzynieryjno-techniczni i bibliotekarze, ustalaja miesigczne harmonogramy pracy
zatrudnionych w nich pracownikow. Harmonogramy pracy pracownikéw administracji
i obslugi zatwierdza kanclerz lub =zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum.
Zatwierdzone harmonogramy sg wigczane do dokumentacji pracownicze;j.

§3

. Kanclerz lub zastgpca kanclerza ds. Collegium Medicum, na zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego wniosek pracownika administracji, lub na wniosek
bezposredniego przetozonego, lub z urzedu moze poleci¢ pracownikowi administracji
wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej, o ile pozwala na to charakter
wykonywanych zadan. Do wniosku dotacza si¢ wustalony przez bezposredniego
przetozonego zakres pracy zdalnej pracownika.

. Pracownikom inzynieryjno-technicznym 1 bibliotekarzom prac¢ zdalng poleca kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktorej sa oni zatrudnieni. Przepis ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

. W przypadku polecenia wykonywania pracy zdalnej, bezposredni przetozony pracownika
jest zobowigzany do nadzorowania jej wykonywania. Polecenie pracy zdalnej wraz z jej
ustalonym zakresem jest wiaczane do dokumentacji pracownicze;j.

§ 4

. Korespondencje papierowa, w szczegolnosci faktury, rachunki, delegacje, kierowang do
komorek administracji ogélnouniwersyteckiej, nalezy sktada¢ odpowiednio w Kancelarii
w czesci torunskiej 1 Kancelarii CM w czgs$ci bydgoskiej. Odbioér korespondencji powinien
nastapi¢ po wczesniejszym uzyskaniu informacji przez kontakt telefoniczny.

. Korespondencje papierowa kierowang do jednostek organizacyjnych 1 pozostatych
komorek administracji nalezy sktada¢ w wyznaczonych portierniach zlokalizowanych w
ich siedzibach.

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

. Korespondencja papierowa zlozona w kancelarii lub wyznaczonej portierni przed
przekazaniem jej do wlasciwej komorki podlega dwudziestoczterogodzinnej kwarantannie.
. Bezposredni przetozony zapewnia osobom przyjmujacym korespondencj¢ $srodki ochrony
osobistej w postaci maseczek 1 rgkawiczek jednorazowych oraz ptynu do dezynfekcji rak.

§5

. W sytuacji wystapienia koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi
w przypadku zamknigcia z powodu zagrozenia wirusem SARS-CoV-2 ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych uczgszcza dziecko, okoliczno$¢ ta moze
usprawiedliwia¢ nieobecno$¢ w pracy pracownika w okresie wskazanym w odrgbnych
przepisach. W tym przypadku pracownik zobowigzany jest przesta¢ skan stosownego
oswiadczenia (formularze dostepne na stronie Dziatu Plac i Dziatu Plac CM) droga
mailowa na adres: dplace@umk.pl w czgsci torunskiej i adres: place@cm.umk.pl w czgséci
bydgoskiej.

. Przepis stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji Wystapienia konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzie¢mi w przypadku nieprzyjecia dziecka do ztobka, klubu
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dziecigcego, przedszkola lub szkoty z powodu infekcji. W tym przypadku pracownikowi
moze by¢ polecona praca zdalna.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

KANCLERZ

dr Tomasz Jedrzejewski



