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Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie stanowi zbiér rozwigzah systemowych dotyczqcych funkcjonowania
uczelni w dobie zagrozenia pandemicznego COVID-19 (bqdz jego odmian), ktére uniemozliwia
prawidtowe funkcjonowanie Uczelni.

Zaktadane sq dwa warianty funkcjonowania Uczelni:
A. praca w trybie hybrydowym (tgczonym trybie stacjonarnym i zdalnym);
B. praca w trybie zdalnym.

O wprowadzeniu danego trybu pracy decydowaé bedzie Rektor na podstawie wytycznych
rzgdowych, ministerialnych, GIS bqgdz biezgcej oceny sytuacji pandemicznej. Kazdy
z wariantéw zostat omowiony pod kgtem realizacji poszczegdlinych zadah uczelni.

Kazdy z opisywanych wariantdbw ma za zadanie zapewni¢ bezpieczehstwo wspodlnocie
akademickiej Akademii Muzycznej imienia Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy, przy
jednoczesnym zachowaniu wtasciwego funkcjonowania uczelni w wymiarze formalno-
prawnym oraz ciggtosci realizacji procesu ksztatcenia.

Wprowadzenie obowigzywania regulacji zawartych w niniejszym opracowaniu nastepowac
bedzie kazdorazowo w drodze zarzqgdzenia Rektora AMFN, w ktorym okreslona zostanie data
poczqtkowa i okres obowigzywania regulacii.

Na czas wprowadzenia obostrzeh w funkcjonowaniu uczelni, Rektor powotuje Zespot ds. SARS-
CoV-2, w sktad ktérego wchodzq: rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz, gtdwny specjalista BHP
praz przedstawiciel studentéw. Do zadanh Zespotu naleze bedzie w szczegdlnosci — biezgca
ocena zagrozenh oraz koordynacja dziatan majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
czionkom wspdlnoty uczelnianej przebywajgcym na terenie uczelni oraz realizujgcych swoje
obowiqzki zawodowe w trybie pracy mieszane;j.
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1. Warianty funkcjonowania uczelni

Tryb mieszany (TM) - wariant, w ktrym uczelnia ogranicza swoje dziatanie w formie
tradycyjnej (stacjonarnej). Dostep do obiektéw uczelni podlega obostrzeniom.
Dydaktyka realizowana jest w ograniczonej formule (wg odrebnych ustalen),
administracja funkcjonuje zaréwno w trybie stacjonarnym jak réwniez w trybie pracy
zdalnej. Uczelnia na biezgco realizuje swoje obowigzki sprawozdawcze oraz inne
wynikajgce z funkcjonowania w obrocie gospodarczym (rachunki, faktury, wyptaty itp.).

Tryb pracy zdalnej (TPZ) - wariant, ktory zaktada wprowadzenie maksymalnego
poziomu obostrzen. Obiekty uczelni pozostajqg zamkniete do odwotania, dla wskazanych
w zarzqdzeniu Rektora grup wspodlnoty akademickiej. Zarébwno pion dydaktyczny jak
i administracyjny realizujqg obowigzki w trybie pracy zdalnej. Uczelnia na biezgco
realizuje swoje obowiqzki sprawozdawcze oraz inne wynikajgce z funkcjonowania w
obrocie gospodarczym (rachunki, faktury, wyptaty itp.). Dziatalno§é badawczo-
artystyczna w formie tradycyjnej zostaje zawieszona.

2.Bezpieczenstwo osobi mieniana terenie

uczelni

W trakcie funkcjonowania uczelni w trybie pracy mieszanej (dostep do obiektéw uczelni
dopuszczony dla grup wskazanych zarzgdzeniem Rektora) wprowadza sie nastepujgce
obostrzenia (o ile rozporzgdzenia jednostek centralnych oraz Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego nie bedq bardziej restrykcyjne):

a) obowigzek uzycia srodkéw dezynfekujgcych do rgk niezwtocznie po wejsciu do
obiektu;

b) obowigzek zachowania bezpiecznej (minimum1,5m) odlegtosci pomiedzy osobami
podczas przemieszczania sie w obiektach AMFN;

c) zakaz gromadzenia sie i przebywania w budynkach AMFN poza wyznaczonymi
godzinami Ewiczeh bqdz zaje¢ dydaktycznych;
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d)

obowigzek zapoznania sie z informacjg dotyczgcqg maksymalnej liczby oséb
przebywajgcych w poszczegdlnych salach, umieszczong przy portierni w kazdym
z budynkéw uczelni;

obowigzek zgtoszenia do stuzb portierskich wejScia do obiektu w celu weryfikaciji
z listg os6b mogqcych przebywa¢ w budynkach AMFN;

obowigzek przestrzegania innych niz wymienione norm zachowan w czasie
pandemii podczas obecnosci w obiektach AMFN.

Obiekty uczelni bedq w specjalny sposéb przygotowane do funkcjonowania w trybie

podwyzszonego ryzyka zakazenia. W ramach minimalizowania ryzyka zabezpieczone

zostanqg nastepujqce dziatania:

a)

e)
f)

e)

przygotowanie i utrzymanie stanowisk do mycia rgk wodq z mydtem (tazienki) oraz
umieszczenie srodkéw dezynfekujgcych w kazdym pomieszczeniu dydaktycznym,
przy wejsciach i wyjéciach z budynku;

czyszczenie i dezynfekcja budynkéw sal dydaktycznych oraz korytarzy
i pomieszczen sanitarnych przynajmniej raz dziennie;

dezynfekcja powierzchni wrazliwych tj. instrumenty wykorzystywane przez kilka
oso6b, klamek po kazdym €wiczgcym i po kazdych zajeciach;

dezynfekcja innych powierzehni dotykanych przezwiele oséb (np. klamki, porecze
schodowe) minimum dwa razy dziennie;

Wietrzenie pomieszczeh kazdorazowo po zakohczeniu zajec lub ¢wiczen;

Stanowiska obstugi administracyjnej zostang wyposazone w specjalne przegrody
pleksi, a w danym pomieszczeniu jednoczesnie przebywaé bedzie mogt jeden
interesant;

Inne dziatania wskazane w Srodowiskowych wytycznych w zwiqzku z czeSciowym
przywracaniem dziatalnosci uczelni lub innym dokumentem regulujgcym zasady
funkcjonowania obiektéw uzytecznosci publicznej (AMFN) w stanie pandemii.

W trybie pracy zdalnej dopuszczone bedzie korzystanie z sal i sprzetu uczelnianego na

zasadach okreslonych w indywidualnej decyzji Rektora.
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3.Komunikacja

Komunikacja w okresie funkcjonowania uczelni w stanie zagrozenia pandemicznego odbywac
sie bedzie na kilku poziomach:

¢ 0godlne informacje dotyczqce dziatah uczelni oraz komunikatéw bezpieczehstwa;
¢ informacje przekazywane poszczegdlnym grupom wspodlnoty akademickiej;

e decyzje, zarzqdzenia ws. indywidualnych;

e dostepne kanaty informacyjne.

W przypadku wystgpienia obostrzen w funkcjonowaniu uczelni w trybie stacjonarnym
obowigzywac bedzie elektroniczny obieg dokumentéw, o ile tryb sprawy i przepisy nie narzucqg
formy papierowej postepowania. Na oficjalnej stronie internetowej uczelni, na ,sliderze”
(ruchomym suwaku ze zdjeciami na gérze strony) zostanie umieszczona podstrona zwigzana
z zasadami funkcjonowania uczelni w pandemii. Wejscie na w/w strone pozwoli w sposéb
tatwy na dotarcie do biezqgcych zarzgdzeh i komunikatéw Rektora AMFN zwigzanych
z pandemiq oraz informacji na temat zasad bezpieczenstwa obowigzujgcych w uczelni. Na
stronie zostang rowniez umieszczone aktualne dane kontaktowe do poszczegdinych oséb w
uczelni.

Kazdy cztonek wspoélnoty uczelnianej bedzie miat obowigzek systematycznie
zapoznawag¢ sig¢ z zawartosciqg opisywanej strony.

Wszelkie uwagi, sugestie dotyczgce systemu funkcjonowania uczelni w okresie zagrozenia
pandemicznego nalezy zgtasza€ na adres mailowy Zespotu ds.SARS-CoV-2 covid@amfn.pl.

Zarzqdzenia i komunikaty dotyczgce standardowej dziatalnosci uczelni bedq przekazywane
do wiadomosci poszczegdlnych grup odbiorcéw za pomocq wiadomosci e-mail oraz
systemu USOS (nauczyciele akademiccy studenci, stuchacze, doktoranci) oraz wiadomosci
e-mail (administracja). Réwniez dostarczanie dokumentéw w sprawach indywidualnych
odbywa¢ sie bedzie przy pomocy wyzej wymienionych kanatéw. Obowigzek korzystania
z konta USOS zostat natozony na nauczycieli akademickich oraz studentéw w odrebnych
regulacjach.

W momencie uniemozliwienia bqdz znaczqcego utrudnienia bezposredniego kontaktu
z osobami funkcyjnymi bgdz administracjq uczelni, do komunikacji zaleca sie wykorzystanie
nastepujgcych form przekazu informacji: telefon, mail, aplikacja MS Teams. Aktualne adresy
mailowe oraz numery telefondw bedq podane na stronie internetowej dotyczgcej
funkcjonowania uczelni w okresie pandemii, natomiast informacje dotyczgce sposobdw
wykorzystania aplikacji MS Teams stanowiq zatgcznik do niniejszego dokumentu.
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4.Realizacja zaje¢ dydaktycznych w trybie

pracy hybrydowej

Zajecia indywidualne bedq odbywac sie w trybie stacjonarnym.

Wskazane przez dziekandw zajecia w maty grupach odbedqg sie w trybie
stacjonarnym, w salach  dydaktycznych  umozliwiajgcych  zachowanie
obowigzujgcego dystansu.

Zajecia orkiestry i chéru akademickiego bedg mozliwe po podziale na mniejsze
zespoty i realizacje repertuaru obejmujgcego formy kameralne. Zajecia bedqg
realizowane w salach umozliwiajgcych zachowanie obowigzujgcego dystansu.

W celu przeprowadzenia zaje€, wyktaddw i lektoratdbw metodq nauczania na
odlegto$¢ wykorzystuje sie platforme Microsoft Teams.

W przypadku koniecznosci izolacji studenta lub grupy studentdw, zajecia planowane
w trybie stacjonarnym, po uzyskaniu stosownej informacji, powinny automatycznie
zostac zrealizowane w trybie zdalnym.

5.Realizacja obowigzkow

administracyjnych uczelniw trybie pracy
zdalnej

Praca Administracji w okresie ograniczonego funkcjonowania uczelni realizowana
bedzie w trybie mieszanym (stacjonarnym i zdalnym), bqdz w trybie pracy zdalne;.
Dyzury pracownikéw administracyjnych obywajq sie wg ustalonego harmonogramu.
Harmonogram bedzie stanowi¢ zatqcznik do zarzqdzenia Rektora wprowadzajgce
ograniczenia w funkcjonowaniu uczelni. Harmonogram bedzie podlegat biezgcej
aktualizacji wynikajgcej z koniecznosci realizacji zadan Administraciji.

Kazdy pracownik Administracji realizujgcy prace w trybie zdalnym podlega
Regulaminowi Pracy Zdalnej stanowigcy zatqcznik nr 1 do niniejszego opracowania.
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Uczelnia realizuje wszystkie swoje zadania i obowiqzki wzgledem jednostek
zewnetrznych, takie jok sprawozdania, faktury, raporty, wnioski itp. Zgodnie
z dotychczasowaq praktykaq.

Osoby funkcyjne z pionu Dydaktyki niezbedne do potwierdzenia prawidtowosci
wykonania zadan przebywajg w uczelni wg harmonogramu ustalonego przez Rektora
oraz wedtug biezqcych potrzeb.

Dla usprawnienia procedury zawierania umow, rozliczania wydatkow, realizacji wyptat
itp. Rektor w zarzgdzeniu okresli sposdb zastepstwa osbéb funkcyjnych na czas
ograniczen w funkcjonowaniu uczelni. Zasadq bedzie, ze osoba funkcyjna
przebywajgca w uczelni w danym tygodniu otrzyma petnomocnictwo/upowaznienie do
podpisywania za inne osoby merytorycznie odpowiedzialne za poszczegdlne zadania.
Podpisy os6b wtasciwych dla danego zadania bedq uzupetniane na biezgco.

Zarzqdzenia, decyzje i komunikaty Rektora bedg wydawane w formie elektronicznej
i zostanqg opatrzone elektronicznym podpisem kwalifikowanym Rektora.

W przypadku koniecznosci pozostawienia pisma czy dokumentédw w formie
papierowej, nalezy je ztozy¢ przed danym biurem, w specjalnie przygotowanych i
opisanych kuwetach. Pracownicy poszczegoélnych dziatéw, przygotujg odpowiedzi,
potwierdzenia, pozostawiajqgc je w tym samym miejscu.

Wykonawcy realizujgcy zlecenia na terenie uczelni (m.in. obstuga prawna, informatyk
czy inspektor nadzoru) bedg pracowaé w trybie mieszanym wg ustalonego
harmonogramu dostosowanego do pracy poszczegdlnych dziatdw Administracii
uczelni.

Zebrania, do 3 os6b mogqg odbywac¢ sig stacjonarnie, przy zachowaniu obostrzeh.
Zebrania robocze wiekszej liczby pracownikéw [ kontrahentéw winny odbywaé przy
uzyciu aplikacji MS Teams.

W okresie ograniczonego funkcjonowania uczelni zawieszony zostaje obrot gotéwkowy
a realizacja ptatnosci nastepuje w dwa dni robocze w tygodniu. Kwestie odroczenia
ptatnosci, zaprzestania windykacji naleznosci na czas ograniczonego funkcjonowania
uczelni okresla Rektor w drodze osobnego zarzqdzenia.

W okresie ograniczonego funkcjonowania uczelni procedura otwarcia ofert
w postgpowaniach przetargowych co do zasady odbywa sie bez uczestnictwa
Oferentow. W szczegéinych przypadkach (przy zgtoszeniu niewielkiej liczby Oferentéw)
mozliwe jest przeprowadzenie procedury w wyznaczonej sali uczelni. W przypadku, gdy
liczba Oferentdéw deklarujgcych cheé uczestnictwa w otwarciu ofert bedzie wieksza niz
3 osoby — woéwczas przeprowadzona zostanie transmisja na zywo z otwarcia ofert.
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W  przypadku catkowitego zamknigcia obiektdw uczelni, Kierownik Dziatu
Gospodarczego oraz Kierownik Domu Studenta opracowujq grafik pracy Obstugi
z uwzglednieniem koniecznoSci zastosowania ,postojowego” dla okresSlonej grupy
pracownikdéw. W trybie pracy mieszanej Obstuga pracuje w sposdb ciqgty
z zachowaniem maksymalnych zasad bezpieczehstwa.

6.Zasady odbywania spotkan online

organow, ciat kolegialnych oraz zespotow
roboczych

W okresie ograniczonego funkcjonowania AMFN spotkania organdéw Uczelni, ciat
kolegialnych i zespotow roboczych odbywajq sie przy uzyciu aplikacji MS Teams.
Szczegdty funkcjonowania aplikacji zostaty zawarte w zatqgczniku nr 2 do niniejszego
opracowania.

Realizacja spotkan organdéw uczelni poprzez aplikacje MS Teams nie zmienia biegu
terminéw narzuconych Statutem bqgdz Ustawqg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Kazdy cztonek wspodlnoty uczelnianej AMFN posiada konto w aplikacji MS Teams. Login
i hasto zostang w przypadku nowych osdb) wystane na ich skrzynke mailowo.

Senat, Uczelniana Rada Doskonato$ci Naukowej, Rada Uczelni, Kolegium Rektorskie — sq
zespotami zdefiniowanymi w aplikacji MS Teams. Oznacza to, ze stali czionkowie w/w
ciat sq na state przypisani do danej grupy. Goscie muszq by¢ kazdorazowo dodani do
sktadu danego wydarzenia.

Informacje o spotkaniu, jego przebiegu oraz ewentualne materiaty dostarczane sq do
uczestnikbw drogg mailowq.

W przypadku gtosowania tajnego istnieje mozliwos§¢ wykorzystania modutu ,wybory”
w USOS (opcja gtosowania, ktére jest zaplanowane z wyprzedzeniem) bgdz korzystaé
z aplikacji Forms w ramach MS Teams.

W przypadku gtosowania jownego — gtosowanie przeprowadzone jest na zywo —
poprzez wypowiedz ,tak [ nie [ wstrzymuije sig” i podania nazwiska bgdz uzycie chatu.

Spotkania ciat kolegialnych sq protokotowane. Istnieje mozliwo$¢ nagrania spotkania
w MS Teams w celu sporzgdzenia na jego podstawie protokotu. Protokédt jest
podpisywany przez Przewodniczqgcego danego ciata kolegialnego.
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7. Zasady bezpieczenstwa informaciji

w trybie pracy zdalnej

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona

skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko wtamania, w szczegdlnosci:

a)

b)

korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
sktadajgce sie co najmniej z 6 znakdw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakdéw specjalnych;

zostat zmieniony domysiny adres routera (najczesciej 192.168.11.) na inny.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczefistwa urzgdzen wykorzystywanych do

procy zdalnej:

f)

na urzgdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;

zostata wigczona zapora systemowa;

zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

zostato ustawione automatyczne blokowanie urzqdzenia po dtuzszym braku
aktywnosci.

Zabezpieczanie przekazywanych informaciji:

a)

b)

c)

jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem;

jezeli informacje poufne bedq przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem;

zabezpieczeniu powinny podlegaé wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie
od ich charakteru, nawet jezeli sq to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogq komunikacji;

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

i. nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;
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i. zabezpieczenie pliku lub plikbw poprzez kompresje z zabezpieczeniem
archiwum wynikowego hastem.

e Kazda wiadomo$¢ powinna byEé wysytana z nalezytq starannosciq, polegajgcqg
w szczegdlnoSci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

e W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktorzy nie znajg si¢ wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sq adresami prywatnymi, nalezy skorzystaé z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisaé w to pole.

e W przypadku danych poufnych wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania

i udostepniania plikéw (weTransfer, Googe Dirve, DropBoX) moze odbywaé sie tylko za
zgodq pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

e W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentédw lub innych nosnikéw
informaciji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
a takze inspektora ochrony danych.

¢ Nalezy niezwiocznie zgtasza¢ pracodawcy wszelkie podejrzenia naruszeh dla ochrony
danych, jak pozostawione bez nadzoru wydruki, niezniszczone dokumenty,
pozostawienie kluczy w drzwiach, pozostawienie niezabezpieczonego stanowiska
pracy, utrata danych, udostepnienie danych osobie nieuprawnionej, itd. Nalezy
zgtasza¢ kazdg sytuacje, ktéra w opinii pracownika odbiega od przyjetej normy
i obowigzujgcych standardéw bezpieczenstwa. Do pracodawcy nalezy ocena ryzyka
zdarzenia.

e Do dziatahniedozwolonych nalezy:

a) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do
systemow iflub ustug;

b) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem;

c) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogq komunikacii,
ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik;

d) niszczenie dokumentéw stuzbowych w domu;
e) udostepnianie stuzbowego sprzetu innym osobom;
f)  dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami;

g) zabranie oryginatéw dokumentow.

Zatgcznik nr1 - regulamin pracy zdalnej (zasady, polecenie, rozliczenie itp.)

Zatgcznik nr 2 — zasady korzystania z MS Teams (zaktadanie konta, instalowanie aplikacii,
uczestnictwo w spotkaniach, tworzenie wtasnych grup, zarzqdzanie spotkaniem)
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