UNIWERSYTET
MIKOtAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

Uniwersyteckie Liceum
Ogolnoksztatcace

ZARZADZENIE Nr 201/20
DYREKTORA
UNIWERSYTECKIEGO LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

z dnia 25 marca 2020 .

w sprawie zasad funkcjonowania administracji i obstugi Uniwersyteckiego Liceum

Ogolnoksztalcgcego oraz sposobu wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez pracownikow

w okresie od 26 marca 2020 r. do 10 kwietnia 2020 r.

Na podstawie zarzadzenia Nr 11 Kanclerza Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 24
marca 2020 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2020 r., poz. 94)

=
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o s

zarzadza sieg, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje do ograniczenia do minimum kontaktow osobistych pracownikow w pracy.
W celu zapewnienia niezbednej komunikacji zobowiagzuje do wykorzystywania korespondencji
mailowej 1 kontaktow telefonicznych.

§2
Korespondencje papierowa, w szczegolnosci faktury, rachunki, delegacje, kierowang do ULO
sktada¢ w portierni szkoty (skrzynka na korespondencje). Odbiér korespondencji powinien
nastgpic¢ po wczesniejszym uzyskaniu informacji przez kontakt telefoniczny ze szkots.
Szkota do 10 kwietnia dziata od 7:30 — 12:00.
Nie ma mozliwosci wstepu do szkoly bez uprzedniego uzgodnienia z dyrektorem szkoty lub
upowaznionym pracownikiem administracji Uniwersyteckiego Liceum Ogdlnoksztatcacego.
Do odwotania nie ma mozliwosci wstgpu do budynku internatu szkolnego.
Korespondencj¢ papierowa kierowana do jednostek organizacyjnych i pozostalych komorek
administracji nalezy sktada¢ w wyznaczonych portierniach zlokalizowanych w ich siedzibach.
Korespondencja papierowa zlozona w portierni przed przekazaniem jej do wiasciwej jednostki
podlega dwudziestoczterogodzinnej kwarantannie.
Bezposredni przelozony zapewnia osobom przyjmujacym korespondencje $rodki ochrony
osobistej.

§3

Wszystkie osoby wchodzace do budynku Uniwersyteckiego Liceum Ogélnoksztalcacego
zobowiazane sa do dezynfekcji rak przy wejsciu do budynku.

Interesanci wchodzacy do budynku zobowigzani sa do korzystania w czasie pobytu w
budynku z maseczek.
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§ 4

W zwigzku z mozliwo$cig wystgpienia koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi w
przypadku zamknigcia z powodu zagrozenia wirusem SARS-CoV-2 Ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych uczeszcza dziecko, informuje, ze okoliczno$¢ ta moze
usprawiedliwia¢ nieobecnos¢ w pracy pracownika. W tym przypadku pracownik zobowigzany jest
przestac skan stosownego o$wiadczenia drogg mailowg na adres:szkola@liceum.umk.pl

§5

1. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly z urzedu moze poleci¢ pracownikowi
wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej, o ile pozwala na to charakter wykonywanych
zadan.

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

3. Dyrektor Iub bezposredni przetozony pracownikéw administracji i obstugi szkoly organizuje
prace w ramach dyzurow gwarantujacych wtasciwa realizacje ich zadan, biorgc w szczegdlnosci
pod uwagg ograniczenie funkcjonowania Uniwersyteckiego Liceum Ogolnoksztalcgcego.

4. Dyrektor lub bezposredni przetozony pracownikéw administracji i obshugi szkoty ustala
harmonogramy pracy zatrudnionych w nich pracownikéw, majac na uwadze koniecznos¢
zapewnia cigglosci funkcjonowania ULO oraz rotacji pracownikoéw $wiadczacych pracg na jego
terenie. Harmonogramy pracy przygotowywane w cyklu tygodniowym zatwierdza w przypadku
pracownikow administracji i obstugi dyrektor lub bezposredni przetozony. Zatwierdzone
harmonogramy s3 wlaczane do dokumentacji pracowniczej.

§6

Bezposredni przetozony pracownikéw administracji i obstugi codziennie informuje dyrektora szkoty
0 aktualnym stanie osobowym zatrudnionych, liczbie swiadczacych prace na terenie ULO, liczbie
nieobecnych ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci, w tym osoby wykonujace prace zdalng i
niepetnigce w danym dniu dyzuru osobiscie lub drogag mailowg na adres: szkola@liceum.umk.pl

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 marca 2020.

DYREKTOR

Mgr Arkadiusz Stanczyk
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