ZARZADZENIE NR 4_3 12020
REKTORA
WARSZAWSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
Z dnia 13 marca 2020 r.

aktualizujace zarzadzenie w sprawie przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sie
wirusa SARS-CoV-2 wsrdod cztonkéw spolecznosci WUM.

Na podstawie § 12 ust. 7 Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, w zwiazku
z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem SARS-CoV-2, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374 z 2020 r.) (,Ustawa”),
oraz w zwigzku z pismem okdéinym nr 1/2020 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego z dnia 10 marca 2020r., zarzgdza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie nizej wymienione zasady zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu
sie wirusa SARS-CoV-2 wsréd czionkdéw spolecznoséci Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego (,WUM") i zasady organizacji pracy.

§ 2.

1. Odwoluje sie wszelkie konferencje i imprezy/wydarzenia organizowane przez WUM oraz
zewnetrzne organizowane przez jednostki WUM.

2. Zawiesza sie wyjazdy stuzbowe zagraniczne oraz udziat w konferencjach krajowych
pracownikow, doktorantéw i studentoéw WUM.

3. Wstrzymuije sig¢ przyjazdy do WUM gosci zagranicznych.

4. Postanowienia ust. 1 — 3 obowigzujg w terminie do dnia 15.05.2020 r.

§3.
1. Wterminie od dnia 12.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. zawiesza si¢ zajecia dydaktyczne
w ramach studidbw | stopnia, Il stopnia, jednolitych magisterskich, studidw

podyplomowych, kurséw oraz szkolen prowadzonych na WUM. Dotyczy to réwniez
szkoty doktorskiej oraz studiéw doktoranckich.

2. W terminie od dnia 12.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. zawiesza sie¢ przewidziane
dla studentéw lub doktorantéw egzaminy, kolokwia lub zaliczenia w jakiejkolwiek formie.

3. Wobec podjetych regulacji Uczelnia dotozy wszelkich staran, aby pomimo nadzwyczajnej
sytuacji i podjetych $&rodkéw ostroznosci umozliwic studentom realizacje programu
nauczania oraz zaliczenia zajeé w innych terminach i formach.

4. Kalendarz rekrutacji na studia w WUM na chwile obecng pozostaje bez zmian.

5. Zawieszenie zaje¢ dydaktycznych (takich jak np. zajecia w ramach studiow, wyklady,
zajecia két naukowych) nie ogranicza prowadzenia dziatalnosci naukowej pracownikéw
WUM.

6. W terminie od dnia 12.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. zawiesza sie dziatalnosé
naukowsq studentéw i doktorantéw WUM.

7. Wszystkie wyklady i seminaria zaplanowane do konca roku akademickiego przenosi sie
na platforme e-learningowa.



8.

9.

Zobowiazuje sie nauczycieli akademickich do przygotowania i udostepnienia
na platformie e-learningowej materiatbw dydaktycznych obejmujacych program
ksztatcenia przewidziany do realizacji podczas wyktadow i seminariéw, w terminie do 10
kwietnia 2020r.

Zobowiazuje sig studentéw do uczestniczenia we wszystkich przewidzianych dla danego
kierunku i roku studidw zajeciach, wykladach i seminariach dostepnych na platformie
e-learningowej.

10. Zobowigzuje sie kierownikdw poszczegbinych jednostek organizacyjnych WUM,

1.

do organizacji i nadzorowania procesu ksztalcenia zdalnego, przy wsparciu Biura Jako$ci
Innowacyjnosci Ksztatcenia WUM.

Zaleca sie przygotowanie materialdbw do przeprowadzenia ¢wiczeh oraz zajeé
fakultatywnych w formie zdalnej za posrednictwem platformy e-learningowej, o ile
w ocenie dziekana przeprowadzenie tych zaje¢ w takiej formie nie wplynie na jakos¢
ksztatcenia.

§4.

. W 2zwiazku z decyzja Wojewody Mazowieckiego, wprowadza si¢ obowigzek

wykwaterowania studentéw z domu studenckiego nr 2, bez zbednej zwioki.

Zaleca sie opuszczenie doméw studenckich nr 1 i nr 2-bis przez ich mieszkaricdéw na
okres zawieszenia zaje¢ dydaktycznych.

Wstrzymuje sie zakwaterowanie nowych oséb w domach studenckich WUM.

W celu zapewnienia komunikacji studentéw z dziekanatami zaleca sie wykorzystywanie
drogi elektronicznej (w tym skan) i kontaktéw telefonicznych. Korespondencje w formie
papierowej nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum i sktada¢ wytacznie w Kancelarii
WUM.

§5.

. Wprowadza sie¢ obowigzek ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktow

pracownikéw w pracy.

W celu zapewnienia komunikacji pracownikéw i prowadzenia korespondencji zaleca sie
wykorzystywanie drogi elektronicznej (w tym skan) i kontaktow telefonicznych.
Korespondencje w formie papierowej nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum
i sktada¢ wylgcznie w Kancelarii WUM.

Pisma, zawierajace informacje poufne, np. w sprawach personalnych, powinny zawieraé
oznaczenie nadawcy, powinny byé oznaczone czerwonym napisem ,dane oscbowe”
i zaadresowane do Dziatu Kadr.

§6.

. W celu przeciwdziatania SARS-CoV-2 zaleca sie wykonywanie przez pracownikow

WUM pracy okreslonej w umowie o prace w formie pracy zdalnej. W sytuacji
koniecznosci przybycia do pracy, pracownicy powinni ograniczy¢ do minimum czas
przebywania w miejscu pracy.

Decyzje w przedmiocie wyrazenia zgody na prace zdalng podejmujg kierownicy
poszczegdinych jednostek organizacyjnych WUM w stosunku do kazdego z pracownikéw
indywidualnie.

W przypadku wyrazenia zgody kierownika na wykonywanie pracy zdalnej, pracownik
wykonuje prace poza miejscem jej stalego wykonywania, realizujgc swoje
dotychczasowe obowiazki i przekazuje pracodawcy efekt swojej pracy w sposob
uzgodniony z pracodawcsy.

W terminie od dnia 16.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. kasa gotéwkowa w budynku
Rektoratu WUM bedzie nieczynna.



10.

11.

12.

W terminie od dnia 16.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. proces wnioskowania, akceptaciji
i podpisywania w WUM uméw, w tym uméw zawieranych w trybie przepiséw
o zamodwieniach publicznych lub innych dokumentéw, w tym dowodbéw ksiegowych,
dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych, petnomocnictw itp.
odbywa sie za posrednictwem poczty elektronicznej i zatgczanych dokumentéw
w formacie PDF, zwanych dalej ,Dokumentami PDF”, przy czym:

1) skany dokumentéw musza by¢ czytelne,

2) wymagane jest tytulowanie wiadomosci elektronicznej {e-mail), zgodnie z treScia

Dokumentu PDF, ktérego dotyczy korespondencja.

Osoba uprawniona/zobowigzana do sporzadzenia Dokumentu PDF, przesyla stosownag
informacje o jego sporzadzeniu za pomocy korespondencji e-mail, z zatgczonym
Dokumentem PDF;

Osoba uprawnionafzobowigzana do akceptacji/zatwierdzenia/podpisania Dokumentu
PDF, przesyta informacje o akceptacji/zatwierdzeniu tego Dokumentu za pomoca
korespondencji e-mail, z zatgczonym Dokumentem PDF;
Zatwierdzenie/akceptacja/podpisanie Dokumentu PDF moze zosta¢ dokonane réwniez
z uzyciem elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

Podpisanie umoéw zawieranych w trybie przepisbw o zamodwieniach publicznych
nastepuje z zastosowaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

Zasady akceptacji i podpisywania Dokumentéw PDF dotyczg w szczegdlnosci:

1) dowodoéw ksiggowych,

2) listy ptac wynagrodzeh osobowych i bezosobowych oraz wyplat Swiadczen

socjalnych,

3) petnomocnictw i upowaznien,

4) umdw o prace oraz innych dokumentéw pracowniczych,

5) uméw cywilnoprawnych i rachunkow,

6) wnioskéw w sprawach kadrowych,

7) dokumentéw dotyczacych $wiadczen socjainych,

8) dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw naukowych, badawczych itp.,

9) dokumentéw finansowo-ksiegowych w tym dowoddw ksiggowych.

Stosuje sie dotychczasowe zasady obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw, w tym
postanowienia Instrukcji okreslajgcej procedury i zasady ptatnosci z tytutu regulowania
zobowigzarh Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wobec osob fizycznych i
prawnych (zarzadzenie Kanclerza WUM nr 55/2020 z dnia 19.02.2020 r.), z tym, ze
proces kontroli i akceptacji dyspozycji ptatnosci oraz realizacji ptatnosci przez Dziat
Finansowy WUM, prowadzony jest w drodze elektronicznej (e-mail), a obieg dokumentéw
w formie papierowej zastepuje sie dokumentami w formacie PDF (Dokumenty PDF).
Stosuje sie postanowienia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego (zarzadzenie Kanclerza WUM nr 56/2020 z
dnia 19.02.2020 r.}, z tym, Ze obieg dokumentéw, t;.:

1) przyjmowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej — faktura obca, platna przelewem,
2) przyjmowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej — faktura wtasna i nota,

prowadzony jest w drodze elektronicznej, a dokumenty w formie papierowej zastepuje
sie dokumentami w formacie PDF (Dokumenty PDF).

§7.

. Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie poinformowaé pracodawce o podejrzeniu

zachorowania wywotanego wirusem SARS-CoV-2.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy przekazac kierownikowi jednostki mailem albo
telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ mailem na adres: zgloszenia@wum.edu.pl
Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzie o poleceniu pracownikowi
wykonywania pracy zdalnie, uzgadnia z pracownikiem zakres i czas trwania pracy
zdalnej. Jednorazowo okres ten nie moze przekroczy¢ 14 dni kalendarzowych.




4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do:
1) codziennego zapoznawania sie z aktualnymi komunikatami Gtéwnege Inspektora
Sanitarnego oraz komunikatami WUM dotyczacymi koronawirusa;
2) zgtoszenia do Centrum Informatyki WUM potrzeby udostepnienia pracownikowi
pracujgcemu zdalnie zasobdw i programéw WUM na jego stuzbowym komputerze w
sieci wewnetrznej WUM; zgtoszenie nalezy wystaé na adres: |T@wum.edu.pl wraz z
podaniem imienia i nazwiska danej osoby oraz adresu IP jej komputera w sieci
wewnetrznej WUM, do ktdrego ma byé zapewnione szyfrowane potaczenie;
3) utrzymywania  kontaktu z  pracownikiem  wykonujacym prace zdalng
i nadzorowania efektéw tej pracy;
4) raportowania sytuacji pracodawcy.
5. Obowigzek informowania o podejrzeniu infekcji SARS-CoV-2 dotyczy réwniez
doktorantéw | studentéw - informacje nalezy przekaza¢ na adres e-mail:
zgloszenia@wum.edu.pl

§8

1. Zawiesza sig dziatalnos¢ czytelni, wypozyczaini i wypozyczalni samoobstugowej w
Bibliotece Gtéwnej WUM. W okresie od dnia 12.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. nie
beda naliczane oplaty za nieterminowy zwrot materiatéw bibliotecznych.

2. Zawiesza si¢ wykonywanie ustug w budynku Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym WUM
przy ul. Trojdena 2C w Warszawie, tj na basenie, sitowni, salach fitness oraz halach
sportowych znajdujgcych sie w tym budynku, kitére beda nieczynne. W dniach od
12.03.2020 r. do dnia 29.03.2020 r. Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne WUM przy ul.
Trojdena 2C w Warszawie bedzie dostepne wytgcznie dla pracownikéw WUM, ktérych
stanowiska pracy znajdujg sie w tym budynku.

7o /

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mirostaw WIELGOS
REKTOR



