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oznacza to, ze

Nie ma znaczenia jakie stanowisko bedziesz zajmowac,

w jakim wymiarze czasu pracy wykonywac zadania - jesli tu
jestes to znaczy, ze Ciebie potrzebujemy i mamy nadzieje,
ze bedzie Tobie tutaj dobrze.

Na poczatku moze by¢ nieco trudno odnalez¢ sie na
korytarzach budynku, w strukturze organizacyjnej uczelni.
Nie bardzo wiadomo ktory dziat sie gdzie znajduje i czym
sie zajmuje, gdzie kogo znalez¢ ...

Dlatego kluczowe i interesujgce informacje dla nowych
Pracownikow: kto? co? i gdzie? znajdujg sie w tym

Przewodniku.
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Troszke o UMFC

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina jest najstarszg
I najwiekszg polska uczelnig muzyczng, ktoéra stale
poszerza wspotprace z najwiekszymi osrodkami
muzycznymi w Polsce i na Swiecie.
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Do podstawowych zadan Uczelni nalezy ksztatcenie
studentoéw i doktorantéw w celu ich przygotowania do
dziatalnosci artystycznej w dyscyplinie sztuk muzycznych
oraz ksztatcenie i promowanie kadr artystycznych,
naukowych i pedagogicznych.

Nasi studenci ksztatca sie na dziesieciu wydziatach

w Warszawie oraz w filii w Biatymstoku na nastepujgcych
kierunkach: kompozycja i teoria muzyki, dyrygentura,
instrumentalistyka, wokalistyka, edukacja artystyczna

w zakresie sztuki muzycznej, muzyka koscielna, taniec, jazz

i muzyka estradowa, rezyseria dZzwieku.
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W UMFC dziata réwniez Szkota Doktorska, oferujemy
takze studia podyplomowe, liczne kursy, staze i mozliwos¢
udziatu w innych formach ksztatcenia i rozwoju.

Poza procesami ksztatcenia i nauki, ktore sg gtéwna

I podstawowa misjg UMFC, odbywaja sie u nas tez liczne
koncerty i wydarzenia artystyczne, dziata kino studyjne
Chopin University Cinema (CU Cinema), z najwyzszej klasy
systemem dzwiekowym Dolby Atmos, oraz Ksiegarnia.

| wazna kwestia - bo zapewne z tego powodu z nami jestes
- zeby ksztatcenie, nauka i wydarzenia artystyczno-
kulturalne mogty by¢ prawidtowo realizowane i bezpiecznie
sie odbywac, powotane sg jednostki organizacyjne

I samodzielne stanowiska, tzw. administracja, ktora
zapewnia realizacje i obstuge podstawowych zadan
Uczelni.

Wiecej informacji o UMFC otrzymasz zapewne od
bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow a takze
znajdziesz na stronie internetowej uczelni
https://chopin.edu.pl/
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Gdzie sie miescimy

Gtoéwng siedzibg UMFC jest budynek przy ul. Okdlnik 2 w
Warszawie.

Filia UMFC znajduje sie w Biatymstoku przy ul.
Kawaleryjskiej 5.

Domy studenckie: Dziekanka przy ul. Krakowskie
Przedmiescie 56/58 oraz Dom Studencki w Filii

w Biatymstoku przy ul. Kawaleryjskiej 5.
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Kto kieruje uczelnig

Jesli spotkasz sie z okresleniem wtadze uczelni lub
najwyzsze kierownictwo to wiedz, ze jest mowa o Rektorze,
Prorektorach, Kanclerzu i Kwestorze. Razem lub osobno,
poniewaz dziatalnoscig Uniwersytetu kieruje Rektor przy
pomocy Prorektorow, Kanclerza i Kwestora. Ponizej krotko
o tym kto jest kim.

Rektor

Na czele UMFC stoi Rektor. Rektor zarzadza
Uniwersytetem i reprezentuje go na zewnatrz. Do Jego
zadan nalezg wszystkie sprawy dotyczgce Uniwersytetu,

z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez przepisy prawa lub
postanowienia Statutu do kompetencji innych organdéw
Uniwersytetu.

Rektor jest przetozonym nauczycieli akademickich oraz
niektérych samodzielnych stanowisk. Szczegdétowe zadania
I kompetencje Rektora opisane zostaty w Statucie UMFC.

@ Biuro Rektora
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UMFC

Prorektorzy

Najprosciej ujmujgc - prorektorzy to zastepcy Rektora.
Przy ich pomocy Rektor kieruje Uniwersytetem. W UMFC
powotanych zostato trzech prorektorow: do spraw nauki,
do spraw studenckich i dydaktyki oraz do spraw
zagranicznych. Zadania kazdego z prorektorow opisane sg
W poszczegodlnych zarzgdzeniach dotyczacych ich

powotania.

Prorektor ds.
zagranicznych
e
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Prorektor ds.

studenckich i dydaktyki
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Kanclerz

Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkag Uniwersytetu,
w zakresie okreslonym przez Statut oraz Rektora. Kanclerz
jest takze przetozonym pracownikdw administracji,
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych. Zadania
kanclerza okreslone zostaty =~ w Regulaminie
Organizacyjnym UMFC.

Kwestor o

Kwestor Uniwersytetu petni funkcje gtéwnego ksiegowego

| podlega mu bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz
Ptace UMFC. Wszystkie kwestie zwigzane

z finansami uczelni, wydatkowaniem srodkow

| ksiegowoscig nalezg do obszaru dziatania Kwestora.
Szczegdtowy zakres jego zadan opisany zostat

w Regulaminie Organizacyjnym UMFC.
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Kto pracuje w UMFC

Sami wspaniali ludzie, to na pewno! Ty tez jestes juz z nami
N

@

A3

W UMFC mozemy wyodrebni¢ dwie podstawowe kategorie
zatrudnionych oséb. Zgodnie z zapisami ustawy Prawo

o szkolnictwie wyzszym pracownikami uczelni sg
nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi. Potocznie méwimy
pedagodzy i pracownicy administracji. Mozesz tez spotkac
sie z osobami wspotpracujgcymi z uczelnig, na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto oraz z
przedstawicielami podmiotéw wykonujgcych na rzecz
UMFC rézne ustugi.

Jesli czytasz ten Przewodnik to znaczy, ze jestes
pracownikiem niebedgcym nauczycielem akademickim.

A to oznacza réwniez, ze nalezysz do wspolnoty uczelni
poniewaz zgodnie z zapisami ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym, pracownicy uczelni - nauczyciele akademiccy

| pracownicy niebedacy nauczycielem akademickim oraz
doktoranci i studenci - stanowig wspodlnote uczelni.
Cztonkom wspdlnoty przystuguje m.in. czynne prawo
wyborcze w uczelni (np. podczas wyboréw na stanowisko

Rektora).
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Struktura organizacyjna
UMFC

Struktura organizacyjna UMFC nie jest bardzo
rozbudowana, ale w pierwszych dniach pracy kazdy moze
czuc sie nieco zdezorientowany. W UMFC funkcjonuja
jednostki organizacyjne (Dziaty, Wydziaty, Biura), na
ktorych czele stoi kierownik, samodzielne stanowiska,

w zaleznosci od kompetencji podlegajg Rektorowi lub
Kanclerzowi. Jesli czytasz ten Przewodnik to oczywiscie
oznacza, ze jestes pracownikiem jednej z jednostek
organizacyjnych lub bedziesz zajmowac jedno

z samodzielnych stanowisk. Niemniej znajomosc¢ catej
struktury organizacyjnej uczelni jest przydatna,

a niejednokrotnie konieczna, bo zawsze zachodzg mnigj lub
bardziej intensywne relacje stuzbowe pomiedzy
poszczegdlnymi jednostkami.

Jednostki organizacyjne
UMFC

W Przewodniku wskazemy podstawowg lokalizacje
jednostek organizacyjnych UMFC. Wiele z nich zajmuje
wiecej niz jeden pokoj, dlatego w razie potrzeby
szczegotowych informacji ,gdzie i kogo?” znalez¢ udzieli Ci
bezposredni przetozony lub wspdtpracownicy.
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Opisane ponizej jednostki znajduja sie w siedzibie przy ul.
Okolnik 2 w Warszawie. Wiekszos¢ z nich ma swoich
przedstawicieli rowniez w Filii w Biatymstoku. Struktura
Filii zostata opisana w odrebnym podrozdziale.

e Archiwum - pok. 228
e Biblioteka - pok. 224

e Wypozyczalnia - pok.122
e Czytelnia - pok. 224
e Fonoteka - pok.112

e Biuro Koncertowe - pok. 207/

e Biuro Promocji i Karier - pok. 210
- Biuro Rektora i Senatu - pok. 205

e Kancelaria - przy wejsciu do budynku obok Recepcji
e Dziat Administracyjno-Gospodarczy - pok. 405

e Biuro obstugi sceny - pok. 234
e Konserwatorzy/elektrycy - pok. 133
e Dziat Finansowo-Ksiegowy - pok. 215

e Ksiegowos¢ - pok. 215
e Ptace - Biatystok
e Dziat Informatyki - pok. 132
e Dziat Kadr - pok. 212
e Dziat Nauczania - pok. 217
e Dziekanat Wydziatu Kompozycji i Teorii Muzyki -
pok. 304
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Dziekanat Wydziatu Dyrygentury Symfoniczno-
Operowej - pok. 304

Dziekanat Wydziatu Instrumentalnego - pok. 305-306
Dziekanat Wydziatu Wokalno-Aktorskiego pok. 307

Dziekanat Wydziatu Edukacji Muzycznej, Choralistyki

i Rytmiki - pok. 308

Dziekanat Wydziatu Rezyserii DZzwieku - pok. 309
Dziekanat Wydziatu Muzyki Koscielnej - pok. 310
Dziekanat Wydziatu Tanca - pok. 310

Dziekanat Wydziatu Jazzu i Muzyki Estradowej - pok.
305

Dziekanat Wydziatu Instrumentalno - Pedagogicznego,
Edukacji Muzycznej i Wokalistyki - Filia w Biatymstoku
- pok. 1 budynek B

Szkota Doktorska - pok. 312

Dziat Nauki i Awansow Akademickich - pok. 408 i 410
Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej - pok. 207/

Dziat Wydawnictw - pok. 220

Uniwersyteckie Centrum Edukacyjne - pok. 411

Dziat Obstugi Domu Studenckiego Dziekanka -
Dziekanka znajduje sie w budynku przy Krakowskim
Przedmiesciu 58/60 w Warszawie, opisana zostata

w odrebnym podrozdziale

Dziat Obstugi Filii - znajduje sie w Filii w Biatymstoku,
opisany jest w odrebnym podrozdziale.
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Samodzielne stanowiska
w UMFC

Poza jednostkami organizacyjnymi wskazanymi
w poprzednim podrozdziale w UMFC zatrudnieni sg
rowniez pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

e Radca Prawny - pok. 213 i 402

e Inspektor Ochrony Danych - pok. 401

e Petnomocnik ds. Dostepnosci - pok. 401

e Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -
pok. 401

e Specjalista ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego -
pok. 401

e Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy -
kontakt mailowy

e Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej - kontakt
mailowy

e Specjalista ds. zamoéwien publicznych - pok. 412

e Kierownik Projektéw (POWER) - pok. 213

e Koordynator czynnosci kancelaryjno-archiwalnych -
Kancelaria
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Filia w Biatymstoku

W biatostockiej Filii UMFC funkcjonuje jedna jednostka
organizacyjna:

e Dziat Obstugi Filii - pok. 14 oraz 13, budynek A

Natomiast wiele jednostek organizacyjnych UMFC, ktére
zlokalizowane sg w Warszawie ma swoich przedstawicieli
lub odrebne wydziaty w Filii w Biatymstoku:

e Archiwum, Dziat Nauki i Awansoéw Akademickich -
pok. 200, budynek Domu Studenta.

e Biblioteka - pok. 049, budynek A

e Biuro Koncertowe - pok. 18, budynek A

e Dziat Informatyki - pok. 24, budynek B

e Dziat Ptac - (085) 7421507 w. 517;
place@chopin.edu.pl

e Dziekanat Instrumentalistyka, Wokalistyka -
pok. 1, budynek B

e Dziekanat Edukacja Artystyczna w zakresie sztuki
- pok. 4, budynek B

e Dom Studenta - pok. 100

Dom Studencki Dziekanka

Dom Studencki Dziekanka miesci sie w historycznym,
zabytkowym budynku przy Krakowskim Przedmiesciu
58/60 w Warszawie. Poza pokojami dla studentéw UMFC
znajduje sie w nim tez czes¢ pokoi wynajmowanych przez

osoby spoza spotecznosci UMFC.
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Inne punkty na mapie

Uczelni

Poza wyzej opisanymi, ustrukturyzowanymi jednostkami,
we wszystkich lokalizacjach UMFC, spotkasz takze inne

charakterystyczne miejsca, mniej lub bardziej oczywiste,
ktorych znajomosc i lokalizacja moze by¢ przydatna

w biezgcej pracy. Sg to m.in.:

W siedzibie przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie:

Ksiegarnia, w ktorej posiadamy wybor wydawnictw
muzycznych (ksigzki, czasopisma, ptyty, nuty). Ksiegarnia
miesci sie zaraz przy wejsciu do budynku przy ul. Okdlnik
2. Pracownikom uczelni przystuguje tez rabat na zakupy -
0 szczegoty zapytaj bezposrednio w Ksiegarni.

Kino studyjne Chopin University Cinema (CU Cinema),
ktorego repertuar znajduje sie na stronie uczelni. Kino
funkcjonuje w czasie trwania roku akademickiego (od

pazdziernika do czerwca).
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Duzy Senat lub Sala Senatu - tak nazywana jest sala im.
lgnacego Jana Paderewskiego - miejsce spotkan Senatu,
wykorzystywana tez do szkolen i spotkan dla wiekszej
liczby osob.

Maty Senat - miesci sie w pok. nr 206 - mata sala
konferencyjna, pokdj do spotkan dla kilku osob.

Terrarium/Akwarium - oszklone pomieszczenie przy
Dziale Promocji to pokoj prasowy. Odbywajg sie w nim
spotkania z gos¢mi UMFC, stuzy tez jako miejsce nagran
oraz niewielkich wideokonferenciji.

Klub ,Gama”, w ktérym zjesz $niadanie lub obiad
(pamietaj, zeby zacza¢ od drugiego dania, zupa na korcu!
;)), zaopatrzysz sie w kanapke na wynos. Sg tam tez
domowe ciasta, owoce, kawa czy herbata.

Natomiast jesli jestes pracownikiem Filii w Biatymstoku
powinienes wiedzie¢ o istnieniu:

e Pokoju socjalnego z automatami do kawy i stodyczami -
w budynku A .
e Pokoju socjalnego - przy wejsciu do budynku B.
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Sprawy pracownicze

e Regulamin Pracy

Regulamin Pracy to podstawowa regulacja obowigzujgca
kazdego pracownika i pracodawce. W nim sg zawarte
prawa i obowigzki obu stron. To z tym dokumentem musisz
sie zapozna¢ na samym poczatku zatrudnienia, korzystac

z przystugujgcych Tobie praw oraz przestrzegac¢ zasad

w nim zawartych, az do dnia zakoriczenia umowy o prace.
W przypadku zmian, w jego tresci, kazdy zatrudniony

w UMFC pracownik zostanie niezwtocznie o nich
poinformowany.

Obowigzujgcy Regulamin Pracy dostepny jest w Dziale
Kadr UMFC oraz w BIP
https://bip.chopin.edu.pl/zarzadzenie/z-32-2019

e Kodeks Etyki

Kodeks Etyki pracownikow nie bedgcych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina to dokument, w ktérym wyznaczone zostaty
standardy postepowania, ktérych powinni (bez wyjgtkdéw)
przestrzega¢ wszyscy pracownicy administracji uczelni.

W Kodeksie Etyki zawarte sg m.in.: zasada
niedyskryminowania, bezstronnosci i niezaleznosci,
obiektywizmu, uczciwosci, uprzejmosci, akceptacji kontroli
zarzadczej, odpowiedzialnos¢ pracownicza oraz zakaz

naduzywania uprawnien.
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Kodeks stanowi Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Rektora
UMFC nr 11/2011 z dnia 28 listopada 2011. Jego petna
tres¢ zostata Tobie przedstawiona w dniu zatrudnienia,
a dodatkowo zatgczony jest do tego Przewodnika.

e Wejscie do budynku i do pomieszczen

W siedzibie przy ul. Okdlnik 2 funkcjonuje system kontroli
dostepu. Tutaj wejscie do budynku jest mozliwe tylko przy
wykorzystaniu karty dostepu, ktérg juz posiadasz lub
niebawem otrzymasz. Do je] wydania konieczne jest
przekazanie zdjecia, gdyz karta przypisana jest do jednej,
konkretnej osoby. Nie pozyczaj jej nikomu, nie wpuszczaj
nikogo ,po znajomosci” i chron przed zagubieniem lub
uszkodzeniem.

Wejscia do poszczegdlnych pomieszczen, biur oraz sal
na terenie budynku przy ul. Okolnik 2 oraz w Filii

w Biatymstoku zamykane sg na klucz. Twdj bezposredni
przetozony upowazni Ciebie do odbioru odpowiednich
kluczy z Recepcji. Pamietaj o ich zwrocie, gdy opuszczasz
budynek i nie pozyczaj ich osobom nieuprawnionym!

Kwestia wejscia do budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2
zostata uregulowana w Regulaminie dostepu do budynku
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina przy ul.
Okodlnik 2 w Warszawie (Zarzadzenie Rektora z dnia
22.10.2022 nr 38/22)
https://bip.chopin.edu.pl/zarzadzenie/z-38-2022
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Gg

A

o Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

W UMFC funkcjonuje Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych (ZFSS). Fundusz Swiadczen Socjalnych oferuje
réznego rodzaju swiadczenia finansowe, m.in.:
dofinasowanie do wypoczynku (tzw. ,grusza”), swiadczenia
Swigteczne, pozyczki na remont mieszkania. Moga z niego
korzystac¢ wszyscy pracownicy UMFC (zatrudnieni na
umowe o prace, bez wzgledu na wymiar etatu) oraz ich
rodziny, jak réwniez byli pracownicy - emeryci i rencisci.
Zasady i warunki korzystania z Funduszu oraz terminy
sktadania poszczegdlnych wnioskow okreslone sg

w Regulaminie Funduszu. Dziat Kadr zawsze przypomina
I informuje o terminie ich sktadania.

e Dodatkowe ubezpieczenie

Kazdy pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace
ma mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia. Mozna do
niego przystgpi¢ dobrowolnie w dowolnym momencie
zatrudnienia. Zadeklarowana przez pracownika sktadka
jest potrgcana z wynagrodzenia. Deklaracje, warunki oraz
szczegotowe informacje przekaze zainteresowanym
osobom Dziat Kadr lub Ptac.
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e Pracownicze Plany Kapitatowe

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) to ustawowy program
prywatnego, dtugoterminowego oszczedzania, w ktorym
oszczednosci budowane sg wspdlnie przez pracownikow,
pracodawcow i panstwo. Pracodawca automatycznie
zapisuje do programu wszystkich swoich pracownikow,
ktorzy ukonczyli 18 lat i nie ukonczyli 55. roku zycia,
podlegajgcych obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu i rentowemu. Oznacza to, ze nic nie musisz
robi¢, zeby naleze¢ do PPK. Natomiast jesli chcesz
zrezygnowac to musisz ztozy¢ samodzielnie i dobrowolnie
whniosek, ktéry dostepny jest w Dziale Ptac. Szczegotowe
informacje znajdziesz na oficjalnych stronach
internetowych programu m.in. tutaj: https://
www.mojeppk.pl/dla-pracownika.html

e Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

W UMFC dziata Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa. Kasa
utworzona jest na podstawie przepisow prawa i jest forma
pomocy pracowniczej. Podstawowym celem dziatania Kasy
jest udzielanie jej cztonkom pomocy materialnej w formie
nieoprocentowanych pozyczek, a w miare posiadanych
srodkow takze zapomodg. Cztonkiem kasy moze zostac
kazdy pracownik uczelni pod warunkiem ztozenia
odpowiedniej deklaracji, wptaty wpisowego i akceptacji
Statutu Kasy oraz zasad jej funkcjonowania. Pamietaj, ze
zatrudnienie nie oznacza automatycznego zapisu do KZP.
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Jezeli chcesz do niej nalezecC i korzystac z réznych form
pomocy swiadczonych przez Kase musisz dobrowolnie

I samodzielnie sie do niej zapisac. Szczegdotowe informacie
na temat KZP UMFC oraz sposoby zapisu znajdziesz na
stronie Uczelni lub bezposrednio u Pani Pauliny Nikolau-
Chtopek (paulina.nikolau-chlopek@adm.chopin.edu.pl).

e E-pracownik

Kazdy pracownik UMFC posiada dostep do aplikacji
sepracownik”, w ktérej ma podglad do wtasnych danych
pracowniczych, w tym m.in. ilosci i rodzaju
przystugujgcego urlopu, spraw zwigzanych

z wynagrodzeniem. Aplikacja funkcjonuje w uczelni od
niedawna i caty czas sie rozwija, w przysztosci bedziemy za
je] posrednictwem odbierac PIT, sktadac¢ wnioski z obszaru
pracowniczego.

Obecnie przez aplikacje m.in.:
e /tozysz wniosek o urlop, nadgodziny;
e /obaczysz swoje wynagrodzenie;
Bedziesz mie¢ dostep do swoich danych pracowniczych.

Inne kwestie zwigzane ze zgtaszaniem nieobecnosci

w pracy (choroba, dzieri okolicznosciowy, opieka nad
dzieckiem) zgtaszasz do dziatu Kadr i/lub bezposredniemu
przetozonemu na zasadach przyjetych w Twojej jednostce
organizacyjnej.
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Instrukcja do logowania w aplikacji
epracownik.chopin.edu.pl . Po wejsciu na strone
internetowg uzyj () Logowanie domenowe

Wpisz swdj mail imie.nazwisko@adm.chopin.edu.pl oraz

hasto.
e Komu i jak zgtaszam che¢ podnoszenia kwalifikacji

Na nauke i podnoszenie kwalifikacji nigdy nie jest za pdzno,
a zwazywszy dodatkowo na fakt, ze pracujesz w sektorze
szkolnictwa wyzszego to tym bardziej udziat w szkoleniach,
kursach i inne formy podnoszenia kwalifikacji -
niekoniecznie w obszarze muzycznym - sg mile widziane.
Uczelnia organizuje wiele roznych szkolen dla wszystkich
lub poszczegdlnych grup pracownikéw. Jezeli bedzie takie
organizowane, otrzymasz bezposrednio informacje droga
mailowg o trwajgcych zapisach lub poinformuje Ciebie

o tym fakcie bezposredni przetozony. Natomiast jezeli
uznasz, ze istnieje potrzeba lub koniecznos¢ Twojego
udziatu w szkoleniu lub kursie zewnetrznym,
specjalistycznym, zwigzanym z wykonywanymi przez
Ciebie obowigzkami lub chcesz podjac specjalistyczne
studia podyplomowe - zawsze mozesz zwrocic sie

z pisemnym wnioskiem o wyrazenie zgody na udziat

w dodatkowej formie ksztatcenia. W zaleznosci od rodzaju
I kosztu szkolenia pracodawca wyrazi na te inicjatywe
zgode i w przypadku dysponowania wystarczajgcymi
srodkami moze je sfinansowac czesciowo lub w catosci.
Pytaj, nie wahaj sig!

N T
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e Komunikacja i przesytanie informacji

\ Jesli z nami pracujesz to juz na pewno posiadasz dostep do
swojej stuzbowe| skrzynki e-mailowej w domenie
adm.chopin.edu.pl. Od teraz w celu wymiany
korespondencji stuzbowe| bedziesz sie nig postugiwac.
Pamietaj o tym, ze do wykonywania pracy nie mozna
wykorzystywac prywatnych adreséw mailowych oraz

o zachowaniu zasad bezpieczenstwa przesytanych
wiadomosci i plikdw z danymi osobowymi (te powinny by¢
zaszyfrowane, a hasto podane innym kanatem
komunikacyjnym).

Wszystkie istotne dla organizacji pracy i zadan wiadomosci

otrzymasz zapewne wtasnie drogg elektroniczng (e-mailem)

lub od bezposredniego przetozonego. Wszystkie

zarzadzenia Rektora oraz Kanclerza zamieszczane sg

w Biuletynie Informacji Publicznej UMFC (https://

bip.chopin.edu.pl/artykuly/zarzadzenia-rektora-i-
@ kanclerza), a o uchwaleniu tych najistotniejszych, majgcych

wptyw na dziatanie catej jednostki, dodatkowo informuje

Biuro Rektora drogg mailowa.
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e Elektroniczny obieg dokumentéw

W uczelni od niedawna funkcjonuje nowy sposdb obiegu
dokumentow, sukcesywnie przechodzimy z wersji
papierowych na elektroniczng. Wdrozony zostat system
EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg. Po
wejsciu na strone internetowg ezd.chopin.edu.pl wpisz

swoj mail imie.nazwisko@adm.chopin.edu.pl oraz hasto.

e Do You speak English?

Nie bedziemy tego sprawdzac, jesli stanowisko, na ktdrym
jestes zatrudniony nie wymaga znajomosci jezyka
angielskiego. Natomiast jesli masz che¢ uczyc sie
angielskiego ,od zera”, utrwalac lub podnosi¢ swoj poziom
znajomosci tego jezyka mozesz korzystac z platformy
jezykowej speak.chopin.edu.pl . Po wejsciu na strone
internetowg wpisz swoj mail
imie.nazwisko@adm.chopin.edu.pl oraz hasto.

Dodatkowo wszelkie aplikacje webowe bedag pojawiac sie
w Twojej poczcie https://outlook.office.com/chopin.edu.pl

Po nacisnieciu w lewym gdérnym rogu niniejszego przycisku

Aplikacje
R Outiock @ OncDrive
Eﬁ Word m Exce
@y FowerFaint Y Onenote
B shareroint B Teams
Elg sway @ rorms
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e Czy moge pracowac na odlegtosc¢ i jak mam to robic
legalnie? VPN

Odwiedz naszg strone internetowg
https://chopin.edu.pl/sprawy-pracownicze znajdziesz
w niej instrukcje IT, a tam jak logowac¢ sie do systemu za

pomocg VPN.

e Zepsuto mi sie krzesto, cieknie z kaloryfera i nie ma

\ Swiatta ...
AN —
, ‘Wszelkie usterki i awarie techniczne, brak papieru do

%;

N=

L drukarki lub ksero, wypisany dtugopis, brakujgce

“) i uszkodzone wyposazenie pokoju zgtasza sie do DAGu -
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego oraz odpowiednio
w Filii w Biatymstoku - do Dziatu Obstugi Filii.

e Nie dziata komputer, nie mam Internetu ...

£
W pierwszej kolejnosci, sprawdz czy do urzgdzenia jest @)
podtgczony kabel zasilania =
A gdy nie dziata drukarka .... sprawdz czy na pewno jest
W niej papier

A tak powaznie, jesli stwierdzisz problem zwigzany ze

sprzetem informatycznym (komputer, monitor, laptop,

drukarka i in) zgtaszasz usterke/awarie/nieprawidtowos¢

do Dziatu Informatyki - odpowiednio do siedziby
I w sposob wtasciwy dla awarii:

Warszawa - serwis@chopin.edu.pl, tel. 22 278 93 38 lub
osobiscie - pok.132 (poziom -1).

Biatystok - krzysztof.kadziewczi@adm.chopin.edu.pl, tel.
85742 15 07 w. 606 lub Budynek B pok. 204.
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Bezpieczenstwo i higiena
pracy

W UMFC zatrudniony jest specjalista do spaw
bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérego zadaniem jest
m.in. doradzanie pracodawcy w sprawach zwigzanych

Z organizacjg bezpiecznych stanowisk pracy, sporzadzanie
I aktualizacja procedur BHP oraz sprawowanie nadzoru
nad tym, aby praca we wszystkich siedzibach uczelni byta
wykonywana bezpiecznie i nie stwarzata zagrozen dla zycia
I zdrowia pracownikow. Juz pewnie jestes po pierwszym
szkoleniu BHP (lub lada dzien ono sie odbedzie). Pamietaj
o przestrzeganiu zasad, ktére Ci przekazano,

a w przypadku zauwazenia jakichkolwiek zagrozen dla
bezpieczenstwa pracy - poinformuj o tym specjaliste ds.
BHP. Kolejne szkolenia w obszarze bezpieczenstwa

I higieny pracy dla pracownikdw sg organizowane
cyklicznie, w okreslonych przepisami odstepach czasu,

o0 czym wszyscy, ktérzy muszg je odbyc¢, zostang
poinformowani.
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Dostepnosc | szczegolne
potrzeby

W UMFC zostato powotane stanowisko Petnomocnika ds.
Dostepnosci (dawniej: ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami).

Uczelnia stara sie zapewnia¢ osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnosciami,
warunki do petnego uczestnictwa w zyciu Uczelni

| spotecznosci akademickiej, w tym podczas rekrutacji,
ksztatcenia, prowadzenia badan naukowych, udziatu

w wydarzeniach kulturalnych i sportowych oraz

zatrudnieniu.

\va S

posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci. Zapraszamy

Ze wsparcia mozna skorzystac¢ bez koniecznosci

do kontaktu wszystkie osoby, ktére podczas pracy
napotykajg jakiekolwiek trudnosci i bariery zwigzane ze
stanem swojego zdrowia (fizycznego i psychicznego), nawet
jesli sg to problemy czasowe. Adresatami wsparcia mogg
by¢ zaréwno nauczyciele akademiccy, jak i osoby
niebedace nimi.
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Zachecamy do kontaktu mailowego:
— dostepnosc@chopin.edu.pl oraz telefonicznego +48 730
@ 709 656. Jesli sam nie zaliczasz sie do grupy osob ze
szczegolnymi potrzebami, ale masz pomysty, jak mozna
uczyni¢ naszg Uczelnie bardziej przyjazna i dostepng,

podziel sie nimi z nami. Zapraszamy do wspotpracy!

Wiecej informacji o dziataniach UMFC ma rzecz poprawy

dostepnosci znajduje sie na https://chopin.edu.pl/
dostepnosc C@

Ochrona przeciwpozarowa

| ewakuacja

§|4 Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej, ktory

zatrudniony jest w UMFC, czuwa nad naszym
bezpieczenstwem pozarowym. Opracowuje regulaminy

I instrukcje zgodne z przepisami przeciwpozarowymi,

a takze sprawuje nadzér nad ich przestrzeganiem. Pamietaj
o bezwzglednym obowigzku stosowania sie do wdrozonych
w UMFC procedur, a w przypadku ogtoszenia alarmu
przeciwpozarowego - do stosowania zasad postepowania
podczas ewakuacji.
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Ochrona danych
| bezpieczenstwo

Informac]|i

W UMFC funkcjonuje system zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, w ktérego sktad wchodza
liczne regulaminy, procedury, instrukcje i dziatania
podejmowane w celu zapewnienia bezpieczenstwa
informacji, w tym danych osobowych. Szkolenie z tego
obszaru jest juz zapewne za Tobg (lub niebawem sie
odbedzie), a w trakcie zatrudnienia otrzymasz jeszcze nie
jeden raz porady, alerty, zalecenia zwigzane

z zapewnianiem bezpieczenstwa informacji

i cyberzagrozen. W UMFC zostat wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych (,Pani od RODO”), ale pamietaj, ze
bezpieczenstwo informacji, poufnos¢ i dostepnos¢ danych
to nie tylko ,sprawa RODQ", dlatego zalecenia w zakresie
bezpieczenstwa moze przekazywac rowniez Kierownik
Dziatu Informatyki. Podstawowe dokumenty dotyczace
bezpieczenstwa informacji znajdziesz tutaj:

https://bip.chopin.edu.pl/zarzadzenie/z-23-2018 ,
https://bip.chopin.edu.pl/zarzadzenie/z-47-2022
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15-324 Biatystok
@ (85) 742 1507, 742 72 71

filia@chopin.edu.pl
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