REKTOR AKADEMII POLONIINE] W CZESTOCHOWIE

Zarzadzenie nr 4/2020
Rektora Akademii Polonijnej w Czestochowie
z dnia 20 marca 2020 r.

W sprawie organizacji pracy w okresie pandemii

Dziatajac na podstawie § 26 ust. 2 pkt 5 Statutu Akademii Polonijnej oraz w zwiazku z Zarzadzeniem
nr 1/2020 Rektora Akademii Polonijnej w Czgstochowie z dnia 10 marca 2020 r., zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Kanclerz od dnia 23 marca 2020 r. do odwotania okresli i bedzie rozlicza¢ prace pracownikoéw
Akademii Polonijnej poza miejscem jej statego wykonywania, tzw. prace zdalnag w domu. Czas pracy
zdalnej obejmuje prace od godz. 9.00 do godz. 17.00 z 15-minutowa przerwa.

2. Pracownikowi pracy zdalnej okresla si¢ prace w systemie zadaniowym. Pracownik codziennie ma
obowiazek kontaktowac si¢ z osoba zlecajaca prace jako prace zadaniowa i z niej si¢ rozlicza¢ przez
wystanie raportu i kontakt wideokonferencyjny w systemie Microsoft Teams.

3. Niespetnienie wymogow okre§lonych w ust. 1-2 stanowi podstawe do uznania przez Uczelni¢ urlopu
bezplatnego za dany dzien, w ktoérym praca zdalna nie zostata wykonana i rozliczona do godz. 18.00
danego dnia i sprawozdanie z wykonania zadan nie zostato przestane na adres dziekanat@ap.edu.pl
i kanclerz@ap.edu.pl

4. Realizacja pracy zdalnej pracownikow Uczelni rozliczana jest ostatecznie przez Kanclerza.

§2

1. Pion Rektora: Biuro Rektora, Sekretariat Rektora - odpowiada Prorektor, kontakt jedynie droga
e-mailowg: sekretariat@ap.edu.pl

2. Pozostate adresy mailowe dotyczace Pionu Rektora sg zawieszone do odwotania i wszelka
korespondencja skierowana na inny adres e-mailowy, niz sekretariat@ap.edu.pl pozostanie bez
rozpoznania.

3. Korespondencja pocztowa bedzie rozpatrywana w terminie 30 dni i termin moze by¢ przedtuzony o
nastepne 60 dni.

§3

1. Pion Kanclerza: sprawy finansowe, administracyjno-techniczne - odpowiada Kanclerz, kontakt
jedynie droga e-mailowa: kanclerz@ap.edu.pl

2. Pozostate adresy mailowe dotyczace Pionu Kanclerza sa zawieszone do odwotania i wszelka
korespondencja skierowana na inny adres e-mailowy, niz kanclerz@ap.edu.pl pozostanie bez
rozpoznania.

3. Korespondencja pocztowa bedzie rozpatrywana w terminie 30 dni i termin moze by¢ przedtuzony o
nastepne 60 dni.

§4

1. Pion Dziekana: sprawy wyktadowcoéw — odpowiada Dziekan, kontakt jedynie droga e-mailowa:
dziekanat@ap.edu.pl

2. W sprawach dotyczacych studentow — uruchamia si¢ jedyna droge komunikacji przez system
Wirtualny Dziekanat.

3. Korespondencja pocztowa bedzie rozpatrywana w terminie 30 dni i termin moze by¢ przedtuzony o
nast¢pne 60 dni.

4. Wyktadowcy i studenci kontaktuja si¢ jedynie przez system wideokonferencyjny Microsoft Teams,
o ktérym mowa w Zarzadzeniu Rektora nr 3/2020 z dnia 20 marca 2020 r.
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5. Pozostate adresy mailowe dotyczace dziekanatu sa zawieszone do odwotania i wszelka
korespondencja skierowana na inny adres e-mailowy, niz dziekanat@ap.edu.pl pozostanie bez
rozpoznania.

§5
1. W zwigzku z organizacja pracy, o ktdrej mowa w niniejszym Zarzadzeniu, wprowadza si¢
nastepujace zasady:

1) Komunikacje mi¢dzy pracownikiem a Uczelnig prowadzi si¢ droga e-mailowa z uzyciem
stuzbowych adresow mailowych oraz za posrednictwem systemu wideokonferencyjnego
Microsoft Teams.

2) Codziennie o godz. 9.00 oraz 0 godz. 16.00 sekretariat Rektora bedzie organizowat
wideokonferencje dla pracownikéw Uczelni celem organizacji (godz. 9.00) i biezacego
rozliczania czasu pracy (godz. 16.00).

2. Pelnomocnik Rektora jest osobg kontaktowa z ramienia Uczelni z pracownikami znajdujacymi si¢
w trudno$ciach zwigzanych z pandemia, email: sekretariat@ap.edu.pl

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 marca 2020 r. do odwotania.

Rektor
Ks. prof. dr hab. Andrzej Krynski
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