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w sprawie: ograniczen w funkcjonowaniu Uczelni w zwigzku ze stanem epidemii.

Na podstawie:
1) art. 23 ust. 1iust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce
(Dz.U. 22020 r. poz. 85, z p6zn. zm.),

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okres$lonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. poz. 1356,
z pbdzn. zm.)

w zwigzku z:

3) rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U. poz. 491, z pdzn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Niniejsze zarzadzenie reguluje sprawy ograniczen w funkcjonowaniu Uczelni w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii choroby COVID-19 , wywotanej wirusem SARS-CoV-2 (dale]
,koronawirus”), z wylgaczeniem procesu ksztatcenia.

2. Ograniczenia zwigzane z procesem ksztatcenia oraz zasady ksztatcenia na odlegtos¢ okresla
odrebne zarzadzenie Rektora.

§2.

Ograniczenia funkcjonalnos$ci
1. Przedtuza si¢ do odwotania ograniczenia funkcjonowania Uczelni polegajace na:

1) odwotaniu wszelkich konferencji i imprez/wydarzen organizowanych przez Uczelnie,
z wytgczeniem prowadzonych on-line,

2) zawieszeniu wyjazdow stuzbowych zagranicznych oraz udziatu w konferencjach krajowych
pracownikdw, doktorantow i studentéw Uczelni, chyba Ze Rektor wyrazi zgode na wyjazd,

3) wstrzymaniu przyjazdéw do Uczelni gosci zagranicznych,
4) zakazie przebywania w domach studenckich osob tam niezakwaterowanych.

2. Przy prowadzeniu rodzajéw dziatalnosci Uczelni (np. dziatalno$¢ sportowa, w tym ptywalnia,
dziatalnos¢ kulturalna i rozrywkowa, organizacja konferencji itp.) obwarowanej dodatkowymi
wymogami sanitarnymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystagpieniem stanu epidemii nalezy bezwzglednie
przestrzegac tych wymogow. W razie braku mozliwosci spetnienia warunkéw wymaganych prawem
dziatalnos¢ nie moze by¢ prowadzona.

3. Kanclerz i Dyrektor Biblioteki Gtéwnej ustalajg warunki sanitarno-epidemiologiczne udostepniania
odpowiednio ustug hotelarskich i ustug bibliotecznych w Bibliotece Gtownej, z uwzglednieniem
m.in. wytycznych na stronie www Ministerstwa Rozwoju.



4. W ramach ograniczen w funkcjonowaniu Uczelni Kasa Gtéwna Uczelni jest czynna w dniach
wyznaczonych na regulowanie naleznosci z tytutu wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych,
0 czym pracownicy bedg informowani w drodze komunikatu wysytanego stuzbowg pocztg
elektroniczng przez Kierownika Dziatu Finansowego. W przypadku obstugi studentow, Kasa jest
uruchamiana w razie potrzeby w porozumieniu z poszczegoinymi Dziekanatami.

§3.
Organizacja pracy pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi

1. Ogranicza si¢ funkcjonowanie Uczelni przez ograniczenie obowigzku $wiadczenia pracy przez
pracownikow Uczelni na jej terenie w nastepujacy sposob:

1) pracownicy jednostek administracyjnych, ogélnouczelnianych i pozawydziatowych pracujq

w systemie mieszanym, {j. stacjonarnie i zdalnie z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) pracownik jest obejmowany pracg w systemie mieszanym lub pracq zdalng o ile:

- najego prace zdalng pozwala rodzaj pracy,

- ma umiejetno$ci i mozliwosci techniczne (komputer oraz odpowiednie oprogramowanie
i zabezpieczenia, dotyczace ochrony informaciji poufnych, tajemnicy Uczelni oraz
danych osobowych),

- ma mozliwosci lokalowe do wykonywania pracy zdalnej,

- o$wiadczy, Zze miejsce wykonywania pracy zdalnej jest zorganizowane w sposob
zgodny z zasadami i przepisami BHP oraz zobowigzuije si¢ do przestrzegania tych
zasad,

b) nalezy zapewni¢ obecnos¢ fizyczng pracownikéw, od ktdrych dziatalnosci zalezy
zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Uczelni, a takZe ciggto$¢ funkcjonowania
Uczelni i ochrona jej majatku,

c) kierownicy pionéw ustalajg organizacje pracy w podlegtych jednostkach (dziekani
w uzgodnieniu z Prorektorem ds. Ksztatcenia), przy czym zalecane jest wprowadzenie
nastepujgcego systemu pracy:

- pracownicy danej jednostki dzieleni sg na dwie state grupy,

- grupy powinny by¢ utworzone w sposéb zapewniajacy prawidtowe i terminowe
wykonanie zadan jednostki oraz maksymalny dystans fizyczny pracownikéw w ramach
pracy stacjonarnej,

- grupy wymieniajg sie w systemie pracy tydzien na tydzien (tzn. jedna grupa w danym
tygodniu — praca stacjonarna, druga grupa — praca zdalna, w nastepnym tygodniu
odwrotnie),

d) decyzje w sprawie szczegotowej organizacji pracy w systemie mieszanym podejmujq
w stosunku do podlegtych pracownikow kierownicy poszczegdinych jednostek,

2) pracownicy pozostatych jednostek organizacyjnych pracujg stacjonarnie lub zdalnie,

w zaleznosci od decyzji przetozonego, z tym ze pracownicy inzynieryjno-techniczni pracujg

obowigzkowo stacjonarnie;

3) kierownik jednostki organizacyjnej okresla szczegdtowg organizacje i harmonogram pracy
pracownikéw w podlegtej jednostce i informacje te przekazuje niezwiocznie do Dziatu Kadr;

4) pracownicy pracujacy zdalnie i posiadajacy stuzbowe telefony komérkowe zobowigzani sg do
dokonania przekierowania stuzbowych numerdw telefonéw stacjonarnych na te telefony
komorkowe; w pozostatych przypadkach nalezy przekierowacé telefony stacjonarne na telefony
komérkowe lub inne stacjonarne w sposob zapewniajacy odbieranie ich w godzinach pracy.

2. Rektor w kazdej chwili moze cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej w stosunku do danej
jednostki lub danego pracownika.

3. Pracownicy skierowani do pracy zdalnej:

1) wykonujg prace i pozostajg do dyspozyciji pracodawcy (telefonicznej, elektronicznej)
w regulaminowym czasie pracy,



2) realizujg swoje dotychczasowe obowigzki,
3) przekazujg bezposredniemu przetozonemu w sposdb z nim uzgodniony efekty swojej pracy,
4) wpisuja sie na elektroniczng liste obecnosci.

4. Pracownik objety kwarantanng — zdolny do pracy i wyrazajgcy wole wykonywania pracy zdalnej —
zobowigzany jest do ztozenia wniosku o0 wyrazenie zgody na prace zdalng do swojego kierownika
pionu z zachowaniem drogi stuzbowej oraz do Dziatu Kadr za posrednictwem stuzbowej poczty
elektroniczne;.

5. Kierownik pionu wyraza pisemna (w tym w formie elektronicznej) zgode na prace, o ktorej mowa w
ust. 4, i niezwtocznie przekazuje jg do Dziatu Kadr w celu wprowadzenia do systemu kadrowego
zmian wptywajacych na uprawnienia do zasitku chorobowego.

§4.

Organizacja pracy nauczycieli akademickich

1. Nauczyciel akademicki objety kwarantanng — zdolny do pracy i wyrazajacy wole kontynuowania
pracy z zastosowaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ — zobowigzany jest do ztozenia
wniosku 0 mozliwo$¢ takiej pracy z zachowaniem drogi stuzbowej oraz do Dziatu Kadr za
posrednictwem stuzbowej poczty elektroniczne;.

2. Dziekan wyraza pisemng (w tym w formie elektronicznej) zgode na prace, o ktdrej mowa w ust. 1,
i niezwtocznie przekazuje jq do Dziatu Kadr w celu wprowadzenia do systemu kadrowego zmian
wptywajacych na uprawnienia do zasitku chorobowego.

3. Nauczyciel akademicki objety kwarantanna, ktory nie jest zdolny do pracy i niewyrazajacy woli
kontynuowania pracy z zastosowaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, moze uzgodnic¢ z
dziekanem i ze studentami nowe terminy zajec i przeprowadzic je po powrocie do pracy, z
zastrzezeniem ust. 5.

4. Z zastrzezeniem ust. 5 odpowiednio kierownik WCK lub dziekan zobowigzani sg zorganizowa¢
zastepstwo za nauczyciela akademickiego, o ktorym mowa w ust. 3.

5. Dziekan podejmuije ostateczng decyzje o zmianie formy i terminu zajec lub zmianie obsady zaje¢
w sytuacjach okreslonych w ust. 1-4.

§ 5.
Zdalny dostep do zasobéw AMS dla pracownikéw (VPN)
Wszyscy pracownicy uzyskujg dostep zdalny do zasob6w informatycznych Uczelni w celu umozliwienia
pracy zdalnej (przez VPN) bez koniecznosci uzyskania zgody przetozonego oraz wypetniania ,\WWniosku
0 przyznanie uprawnien dostepu zdalnego”. Zgtoszenie braku dostepu zdalnego nalezy kierowa¢ do
UCI.

§ 6.
Zalecenia dotyczace studentow

1. Wszyscy studenci Uczelni na terenie obiektow budowlanych Uczeni, w ich cze$ciach wspélnych
(np. korytarze, klatki schodowe, toalety), oraz poza tymi obiektami na terenie Uczelni majg
obowigzek zakrywania ust i nosa przy pomocy maski albo maseczki lub przytbicy. Obowigzek ten
nie dotyczy osob posiadajgcych zaswiadczenie lekarskie lub inny dokument potwierdzajacy
problemy zdrowotne skutkujace niemoznoscig zakrywania ust i nosa.

2. Studenci, ktérzy nie majg statego adresu zameldowania w RP i przebywajg na dzien wydania
niniejszego zarzadzania w domach studenckich, moga kontynuowa¢ zamieszkanie.

3. Zuwagi na powazne zagrozenia epidemiologiczne, korzystanie z zakwaterowania w domach
studenckich mozliwe jest pod warunkiem bezwzglednego przestrzegania zasad ewentualne;



kwarantanny, stosowania sie do polecen administracji domu studenckiego oraz Regulaminu
Studenckiego Domu Marynarza.

4. Obstuga studentdw lub absolwentow przez administracje Uczelni odbywa sie po wczesniejszym
umowieniu sie lub z wykorzystaniem drogi elektronicznej (w tym skan) i telefoniczne;.

5. Zaleca sig, aby korespondencje w formie papierowej kierowang przez studentéw do Uczelni
ograniczy¢ do niezbednego minimum i sktadac:

1) w zakresie wnioskow i dokumentdéw w postepowaniach administracyjnych (np. $wiadczenia dla
studentoéw) — poprzez ePUAP lub za po$rednictwem operatora pocztowego,

2) pozostatg korespondencije — na portierniach/recepcjach obiektow Uczelni wiadciwych dla
siedziby adresata (zamkniete i zaadresowane koperty).

6. Podpisywanie przez dziekanow i Rektora oraz ewentualny odbidr dyplomdw ukoriczenia studidw
odbywa sie w Dziale Ksztatcenia pok. 64.

§7.

Dodatkowe $rodki bezpieczenstwa fizycznego

1. Przedtuza sie obowigzek:

1) pomiaru temperatury pracownikéw termometrem laserowym/bezdotykowym przy wejsciach do
budynkéw Uczelni, w tym przy bramkach,

2) ograniczenia do minimum bezpo$rednich kontaktow pracownikéw w pracy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych we wspdtpracy z wtasciwymi jednostkami pionu Kanclerza
sq obowigzani zapewnic:

1) osobom zatrudnionym niezaleznie od podstawy zatrudnienia rekawiczki jednorazowe lub
srodki do dezynfekcji rak,

2) odlegto$¢ miedzy stanowiskami pracy wynoszacg co najmniej 1,5 m, chyba ze jest to
niemozliwe ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy i zapewniono srodki ochrony
osobistej zwigzane ze zwalczaniem epidemii COVID-19.

3. Wszyscy pracownicy Uczelni na terenie obiektow budowlanych Uczeni, w ich cze$ciach wspdlnych
(np. korytarze, klatki schodowe, toalety), oraz poza tymi obiektami na terenie Uczelni majg
obowigzek zakrywania ust i nosa przy pomocy maski albo maseczki lub przytbicy.

4. Pracownicy Uczelni wykonujacy czynnosci stuzbowe polegajace na bezposredniej obstudze
interesantow lub klientdw, w tym oséb ksztatcacych sie, w czasie jej wykonywania majg obowigzek
zakrywania ust i nosa przy pomocy maski albo maseczki lub przytbicy.

5. Obowigzek zakrywania ust i nosa nie dotyczy oséb posiadajacych zaswiadczenie lekarskie lub inny
dokument potwierdzajacy problemy zdrowotne skutkujgce niemozno$cig zakrywania ust i nosa.

6. Odkrycie ustinosa jest mozliwe w przypadku:

1) konieczno$ci identyfikacji lub weryfikacji tozsamos$ci danej osoby, a takze w zwigzku ze
Swiadczeniem danej osobie ustug, jezeli jest to niezbedne do ich Swiadczenia;

2) umozliwienia komunikowania si¢ z osobg gtucha lub gtuchoniema,

7. W celu zapewnienia bezpiecznej komunikacji pracownikéw i prowadzenia korespondenciji zaleca
sie wykorzystywanie drogi elektronicznej (w tym skan) i kontaktéw telefonicznych.

8. Korespondencje w formie papierowej nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum i sktadac:

1) w szafkach korespondencyjnych przy Kancelarii — jezeli jest dostep do tych szafek nadawcy
i odbiorcy,

2) w szafce korespondencyjnej Dziatu Kadr w przedsionku wejscia gtéwnego do siedziby Uczelni

(przy portierni gtéwnej obiektu ul. Waty Chrobrego) — w zakresie korespondenciji kierowanej do
Dziatu Kadr,



9.

3) na portierniach/recepcjach obiektow Uczelni wtasciwych dla siedziby adresata (zamkniete
i zaadresowane koperty).

W ww. przypadkach nalezy dodatkowo powiadomi¢ zdalnie adresata o fakcie i miejscu
pozostawienia dokumentow.

Kierownik jednostki organizacyjnej za zgodg Rektora moze skierowac¢ pracownika na testy na
COVID 19, poleci¢ pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim udanie si¢ do lekarza
pierwszego kontaktu, a w razie odmowy skierowa¢ pracownika na badania profilaktyczne do lekarza
medycyny pracy, w przypadku:

1) powrotu pracownika z wyjazdu zagranicznego lub krajowego ze strefy czerwone;j,

2) niespetnienia zasad bezpieczenstwa epidemicznego okreslonych zarzadzeniem Rektora,

3) po zakonczeniu kwarantanny, jesli pracownik wyrazi zgode,

4) kontaktu z osobg zarazong koronawirusem.

10. Kanclerz jest odpowiedzialny za ciggte zapewnienie w czesciach wspdlnych obiektéw Uczelni (np.

toalety) Srodkdéw higienicznych (np. papier toaletowy, mydto, preparaty dezynfekujace). W razie
stwierdzenia brakéw w tym zakresie kazdy moze zgtosi¢ potrzebe uzupetnienia takich $rodkow:

1) w siedzibie Uczelni i obiektach dydaktycznych AG - pod nr tel. wewn. 330,
2) w obiektach Osiedla Akademickiego - nr tel. wewn. 602.

§ 8.

Obowiazki informacyjne pracownikéw

1.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac pracodawce o podejrzeniu zachorowania
wywotanego koronawirusem lub o kontakcie z osobg nim zarazona.

Pracownik odbywajacy obowigzkowg kwarantanne informuje pracodawce o jej odbywaniu.
Pracownik, ktory z tytutu zamieszkania lub gospodarowania z osobg poddang kwarantannie,
odbywa z nig wsp6lng kwarantanng, informuje pracodawce o jej odbywaniu.

Informacje, o ktdrych mowa w ust. 1-3, przekazuije sie za posrednictwem systeméw

teleinformatycznych (mailem) lub systemdw tgcznosci, w tym przez telefon, kierownikowi jednostki
organizacyjnej i do Dziatu Kadr (adres e-mail: kadry@am.szczecin.pl).

Dziat Kadr przekazuje Rektorowi informacje o przypadkach zachorowan wywotanych
koronawirusem, zgtoszonego kontaktu z osoba zarazong oraz kwarantanny, o ktérych mowa w ust.
1-3.

§9.

Obieg dokumentow

1.

Proces wnioskowania, akceptacji i podpisywania w Uczelni uméw lub innych dokumentow moze
odbywac¢ sie w miare mozliwosci za posrednictwem ZS| — EOD (np. pisma wewnetrzne) lub
systemu stuzbowej poczty elektronicznej i zataczanych dokumentéw w formacie PDF (lub plikéw
zdje¢ wytacznie w przypadku dokumentdéw zewnetrznych), zwanych dalej ,dokumentami PDF”,
przy czym:

1) skany i zdjecia dokumentow muszg by¢ czytelne,

2) wymagane jest tytutowanie wiadomosci elektronicznej (e-mail), zgodnie z tre$cig dokumentu
PDF, ktérego dotyczy korespondencja.

Osoba uprawniona/zobowigzana do sporzadzenia dokumentu PDF, przesyta informacije o jego
sporzadzeniu za pomocg korespondencji e-mail, z zataczonym PDF.

Osoba uprawniona/zobowigzana do akceptacji/zatwierdzenia/podpisania dokumentu PDF, przesyta
informacje o jego akceptacji/zatwierdzeniu/podpisaniu za pomocg korespondencji e-mail,

z zatgczonym PDF.
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4. Akceptacja/zatwierdzenie/podpisanie dokumentu PDF moze zosta¢ dokonane rowniez z uzyciem
elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

5. Podpisanie uméw zawieranych w trybie przepiséw o zamdwieniach publicznych moze nastapi¢
z zastosowaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego, o ile jest to mozliwe.

6. Zasady akceptacji i podpisywania elektronicznych dokumentéw PDF dotyczg w szczegdlnoSci:
1) zarzadzen,
2) petnomocnictw i upowaznien,

3) dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym dowoddw ksiegowych, faktur, zatacznikéw do
dowodu ksiegowego w projektach europejskich,

) umow cywilnoprawnych i rachunkéw,
5) dokumentéw dotyczacych swiadczen socjalnych,
) dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektdw naukowych, badawczych i innych.
7) rozpatrywania spraw studentéw i doktorantéw z wytaczeniem postepowan administracyjnych.

7. Stosuje sie dotychczasowe zasady obiegu dokumentdw, w tym finansowo-ksiegowych i zatatwiania
spraw z uwzglednieniem obowigzkowego przekazywania dokumentéw PDF za posrednictwem
poczty elektronicznej.

(o)

§10.
Nadzor i Sledzenie zmian
1. Stuzba BHP zobowigzana jest do biezacego $ledzenia przepisow prawa, wytycznych, w tym
wytycznych Sanepidu, i komunikatéw zwigzanych z ogtoszong epidemig oraz niezwtocznego
informowania o nich Rektora i odpowiednie zespoty/komisje powotane do spraw BHP lub
przeciwdziatania epidemii.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do:
1) codziennego zapoznawania si¢ z:
a) aktualnymi komunikatami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,
b) komunikatami Uczelni dotyczacymi koronawirusa,
c) wytycznymi wiasciwych ministerstw w zakresie realizacji przez Uczelnie zadan publicznych
i dziatalnosci ustugowe;,
2) utrzymywania kontaktu z pracownikiem wykonujacym prace zdalng i nadzorowania efektéw tej
pracy;
3) raportowania sytuacji pracodawcy.

3. Dziekan nadzoruje w podlegtych jednostkach przestrzeganie Procedury BHP dotyczacej obostrzen
i przestrzegania zasad bezpieczenstwa zwigzanych z przeciwdziataniem zagrozeniu
rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2 obowigzujacej na terenie Akademii Morskie;

w Szczecinie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zgtaszajg kierownikowi Dziatu Promocji lub Rzecznikowi
Prasowemu tres¢ informaciji dotyczacych funkcjonowania Uczelni w okresie epidemii w celu
umieszczenia ich na stronie internetowej Uczelni.

5. Zobowigzuje sie pracownikow:

1) do $ledzenia strony internetowej Uczelni i stuzbowej poczty elektronicznej w celu pozyskiwania
najnowszych informaciji o funkcjonowaniu Uczelni,

2) do stosowania sie do zalecen Gtéwnego Inspektora Sanitarnego majacych na celu
przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa.



§11.

Przepisy zawierajgce odniesienie do 0sdb przebywajacych na kwarantannie stosuje sie rowniez do
0s6b bedacych w izolacji w warunkach domowych.

§12.

Traci moc zarzadzenie nr 42/2020 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 28.05.2020 r.
w sprawie ograniczen w funkcjonowaniu Uczelni w zwigzku ze stanem epidemii, z pdzn. zm.

§13.
Nadzor i kontrole nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom piondw
wg przyznanych kompetencii.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie 12.10.2020 r. i obowigzuje do jego uchylenia.

REKTOR
Ipodpis/

dr hab. inz. kpt. z. w. Wojciech Slaczka prof. AMS



