Zarzadzenie Dziekana
Wydziatu Zarzgdzania Ut
Nr 17/2020 z dnia 7.09.2020 r.

W sprawie organizacji pracy oséb pracujacych w Dziatach: Jakosci Ksztatcenia i Obstugi Studenta,
Nauki i Studiéw Doktoranckich, Administracji i Komunikacji, Sekcji ds. informatyki, PAM Center,
Bibliotece na Wydziale Zarzadzania Ut

Na podstawie Zarzadzenie nr 123 Rektora Uniwersytetu tédzkiego z dnia 25.05.2020 r. w sprawie zasad
organizacji pracy administracji Uniwersytetu tddzkiego w trakcie pandemii koronawirusa SARS-COV-2
wywotujgcego chorobe o nazwie COVID-19.

§1

1. Wprowadzam nastepujgce systemy pracy na Wydziale Zarzgdzania Ut:

a. System pracy stacjonarnej w siedzibie Wydziatu Zarzadzania Ut,

b. System pracy zdalnej,

c. System pracy mieszanej, tj. stacjonarnej i zdalnej.
2. Kierownicy jednostek ustalajg zakres prac do wykonania przez osoby pracujgce w Dziatach: Jakosci
Ksztatcenia i Obstugi Studenta, Nauki i Studiéw Doktoranckich, Administracji i Komunikacji, Sekcji ds.
informatyki, PAM Center, Bibliotece na Wydziale Zarzadzania Ut, okreslajac:

d. System pracy dla kazdego pracownika,

e. Zadania wskazane do wykonywania zdalnie,

f. Zadania konieczne do wykonywania w siedzibie Wydziatu Zarzadzania Ut w formule ,za

zamknietymi drzwiami”.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ustalajg grafik godzin pracy kazdego pracownika i przesytajg
go do Dziekana Wydziatu Zarzgdzania raz na dwa tygodnie.

§2

1. Dziaty: Jakosci Ksztatcenia i Obstugi Studenta, Nauki i Studidw Doktoranckich, Administracji i
Komunikacji, Sekcji ds. informatyki, PAM Center, Biblioteka czynne beda od poniedziatku do pigtku w
godz. 8:00 — 14:00. W godzinach tych realizowane bedg zadania zwigzane z fizyczng obstuga
dokumentdw oraz przyjmowaniem rozméw telefonicznych na telefony stacjonarne.

2. Od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-8:30 — 15:30-16:30 osoby pracujace na stanowiskach
wymienionych w par. 1 pkt 2 zobowigzane sg do biezgcego odbierania i odpowiadania na maile
stuzbowe.

§3
1. W komunikacji wewnatrz Uczelni nalezy ogranicza¢ bezposrednie kontakty pracownikéow. Jezeli do
sprawnego realizowania zadan konieczny jest kontakt osobisty, nalezy zachowaé¢ co najmniej 2
metrowy dystans pomiedzy osobami, a jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na charakter wykonywanej
pracy nalezy bezwzglednie korzysta¢ z ostony twarzy.



2. Obieg dokumentéw wewnetrznych reguluje Zarzadzenie Rektora Ut nr 123 Rektora Ut z dnia
25.05.2020 r. w sprawie zasad organizacji pracy administracji Uniwersytetu tdédzkiego w trakcie
pandemii koronawirusa SARS-COV-2 wywotujgcego chorobe o nazwie COVID-19 wraz z pdzniejszymi
zmianami.

§4
1. Jezeli konieczne jest odbycie spotkania kilku oséb nalezy uzyska¢ zgode Dziekana Wydziatu
Zarzadzania na organizacje takiego spotkania. W tym celu nalezy wysta¢ zgtoszenie poprzez formularz
znajdujacy sie na stronie www.wz.uni.lodz.pl/spotkanie na minimum trzy dni robocze przed
planowanym terminem spotkania. Informacja o uzyskaniu zgody z potwierdzonym terminem spotkania
i wskazaniem wtasciwej sali zostanie przekazana zgtaszajgcemu na stuzbowy adres e-mail tak szybko
jak to bedzie mozliwe.
2. Spotkania kilku oséb mogg by¢ organizowane tylko w dni robocze w godzinach 8.00-14.00.
3. Uczestnicy spotkania majg obowigzek noszenia maseczek/przytbic, a przed spotkaniem i po nim
muszg umy¢ rece wodg z mydtem lub zdezynfekowac rece srodkiem do dezynfekcji rgk. Osoba
organizujgca spotkania powinna dopilnowaé¢, aby uczestnicy spotkania byli wyposazeni w $rodki
dezynfekujgce, ostony twarzy (maseczke lub przytbice) i srodki ochrony indywidualnej (rekawiczki
ochronne). Ma ona takze obowigzek wyraznie oznaczy¢ miejsca, ktérych nie mozna zajmowac lub takie,
ktdre sg przeznaczone dla konkretnych osdb.

§5
1. W komunikacji wewnatrz Wydziatu Zarzadzania Ut oraz catej Uczelni nalezy korzystaé z
elektronicznych form komunikacji, np.: Portalu Pracowniczego UL, poczty elektronicznej,
komunikatoréw.
2. W przypadku koniecznosci pracy nad fizycznymi dokumentami wprowadza sie nastepujaca
procedure:

a. Dostarczenie dokumentu przez pracownika do skrzynki pocztowej danego dziatu znajdujacej
sie przy portierni WZ.

b. mailowe lub telefoniczne poinformowanie pracownika danego dziatu o pozostawieniu
dokumentu z prosbg o zatatwienie konkretnej sprawy.

c. Odebranie dokumentu ze skrzynki pocztowej przez pracownika danego dziatu i odpowiednie
zajecie sie dokumentem. W przypadku koniecznosci przekazania dokumentu do innej jednostki
lub do innego pracownika nalezy skorzysta¢ z odpowiedniej skrzynki pocztowej lub zostawic
dokument pracownikowi na biurku (dotyczy sekretariatéw katedr przekazujgcych dokumenty
pracownikom zatrudnionym w katedrach) po uprzednim zawiadomieniu (telefonicznie badz
wiadomos¢ na adres e-mail).

d. W przypadku korespondencji zewnetrznej — pracownik Dziatu Administracji i Komunikacji
rozktada korespondencje pozostawiong w skrzynce znajdujgcej sie na zewnatrz budynku WZ
do witasciwej skrzynki pocztowej dziatu umieszczonej przy portierni.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do odwotania. Traci moc Zarzgdzenie
Dziekana Wydziatu Zarzadzania Ut Nr 12/2020 z dnia 8.06.2020 r. w sprawie organizacji pracy osob
pracujgcych w Dziatach: Jakosci Ksztatcenia i Obstugi Studenta, Nauki i Studiéw Doktoranckich,
Administracji i Komunikacji, Sekcji ds. informatyki, PAM Center, Bibliotece na Wydziale Zarzgdzania Ut.

Dziekan Wydziatu Zarzgdzania Ut
dr hab. Tomasz Czapla, prof. Ut



