Informacja Dziekana Wydzialu Elektroniki i Technik Informacyjnych PW z dnia 28
maja 2020 r. w sprawie organizacji pracy w jednostkach administracyjnych Wydzialu
od dnia 1 czerwca 2020 r. z uwzglednieniem wytycznych  zapobiegajacych
rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19

W zwigzku z Zarzadzeniem nr 33/2020 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 26 maja
2020 r., wprowadzam - od dnia 1 czerwca 2020 r. do odwotania - podane nizej zasady
organizacji pracy w jednostkach administracyjnych Wydziatu.

1.
2.

3.

10.

Jednostki administracyjne dziataja w dniach roboczych w godzinach 8:00 — 16:00.

Pracownicy $wiadcza prace w skroconym wymiarze czasu pracy, odpowiadajacym

6 godzin dziennie.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow okreslaja kierownicy

jednostek, z mozliwos$cig zroznicowania tych godzin dla poszczegolnych pracownikow.

W przypadku jednostek: Biura Obstugi Informatycznej oraz Dzialu Gospodarczego, czas

pracy pracownikow tych jednostek ustalany jest z uwzglednieniem potrzeb wynikajacych

z zapewnienia: dziatania systemow informatycznych oraz funkcjonowania infrastruktury

Gmachu, w tym - odpowiedniej czystosci ciggdw komunikacyjnych i pomieszczen.

Kierownicy jednostek administracyjnych zapewnig cigglos¢ pracy jednostek

z zagwarantowaniem bezpieczenstwa pracujacych osob, zgodnie z - okreslonymi na czas

pandemii COVID-19, wytycznymi sanitarnymi. W szczeg6lno$ci, organizacja pracy

powinna uwzgledniaé:

— rozmieszczenie stanowisk pracy z minimum 1,5 m odstgpami pomi¢dzy nimi;

— indywidualny rotacyjny czas pracy pracownikdw z mozliwo$cia wprowadzenia
dodatkowej przerwy w godzinach pracy.

W uzasadnionych przypadkach kierownicy jednostek administracyjnych moga podjaé

decyzje o wprowadzeniu pracy zdalnej, z uwzglgdnieniem nastepujagcych warunkow:

— praca zdalna jest uzasadniona niemozliwos$cia zapewnienia odpowiednich warunkéw
sanitarnych w pomieszczeniach jednostki;

— do pracy zdalnej powinni by¢ delegowani w pierwszej kolejnosci pracownicy z grupy
podwyzszonego ryzyka;

— praca zdalna jest $wiadczona w czasie zgodnym z harmonogramem pracy jednostki,
a na zadanie kierownika pracownik stawi si¢ do pracy na Wydziale.

W miejscu pracy, bezposrednie kontakty pomigdzy pracownikami ograniczone sg do

niezbednego minimum. Zaleca si¢ porozumiewanie telefoniczne oraz przekazywanie

dokumentow komunikacjg elektroniczng, gdy status dokumentu to dopuszcza. W

kontaktach bezposrednich, gdy sytuacja tego wymaga (np. obecnos$¢ wigkszej liczby osob

w matym pomieszczeniu), zaleca si¢ stosowanie maseczek zakrywajgcych usta i nos.

Zobowiazuje si¢ pracownikow do biezacego korzystania z poczty stuzbowej

1 zapoznawania si¢ z przesytang korespondencja.

Dodatkowe, szczegdlowe zasady pracy dzialdéw administracyjnych instytutow Wydziatu

ustalajg dyrektorzy instytutow.

Obowigzuje ograniczony dostep do Gmachu Elektroniki, a przy wejsciu zostang

wprowadzone rozwigzania organizacyjne uwzgledniajgce wymogi rezimu sanitarnego.

Bedzie prowadzona dokumentacja wej$¢ osob, na potrzeby identyfikacji pobytu w

Gmachu (do wykorzystania przy ewentualnym wystgpieniu zagrozenia):



11.

— osoby zatrudnione na Wydziale dokonujg wpisu w zeszycie wej$¢ z podaniem imienia
1 nazwiska (a przy pobieraniu klucza — réwniez numeru pokoju);

— studenci 1 doktoranci, przybywajacy na Wydziat w celach dotyczacych nauczania,
dokonujag wpisu wejscia na przygotowanych przez instytuty Wydziatu listach,
zawierajacych informacje¢ o zaje¢ciach (z podaniem godziny wejscia);

— o0soby zewnetrzne, ktoérych obecnos¢ w Gmachu Elektroniki jest uzasadniona przez
dluzszy czas, a dotyczy to w szczego6lnosci pracownikéw firm wynajmujacych
pomieszczenia w Gmachu Elektroniki oraz pracownikow firm wykonujacych prace
budowlane, maja wstep do Gmachu Elektroniki pod warunkiem wcze$niejszego
zgloszenia ich (pisemnie przez osobe¢ upowazniong) do Dzialu Gospodarczego lub do
Biura Dziekana, z podaniem imienia, nazwiska, numeru telefonu; kazdorazowe
wejscie jest rejestrowane na portierni na przygotowanych listach.

— wizyty gosci 1 interesantow (pracownikow Politechniki i 0s6b spoza Politechniki) oraz
studentéw 1 doktorantow Wydziatu przybywajacych na Wydzial w sprawach
dotyczacych obstugi studiow - w uzgodnionym z Dziekanatem terminie - powinny by¢
ograniczone do niezbednego minimum; na portierni prowadzony jest rejestr tych oséb
zawierajacy obok daty i godziny - imi¢, nazwisko i numer telefonu.

W przypadkach nieuwzglednionych w niniejszej Informacji, obowigzuja ogdlne regulacje

podane w Zarzadzeniu Rektora nr 33/2020.
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