Tymczasowa instrukcja z dnia 6 kwietnia 2020 r.
organizacji posiedzen organow podmiotow kolegialnych oraz gremiow
z wykorzystaniem narzedzi komunikacji elektronicznej

Ogtoszenie stanu epidemii na obszarze Polski i ograniczenie bezposrednich kontaktéw oznacza
niemoznos¢ organizowania posiedzen organdw i podmiotow kolegialnych Uniwersytetu w
formie zebran z fizyczng obecnoscig uczestnikédw. 23 marca 2020 r. Minister Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego wydat rozporzadzenie (zaktualizowane 25 marca) utatwiajgce zdalne
podejmowanie decyzji i zwotywanie zdalnych posiedzen z wykorzystaniem narzedzi
komunikacji elektroniczne;.

W przypadku:

e organdw kolegialnych uczelni (Senat, Rada Uczelni, rady naukowe dyscyplin),
e organéw kolegialnych samorzadu studentéw i samorzadu doktorantéw,

zakres takich decyzji ograniczony zostat do zatatwiania spraw "niezbednych do zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania uczelni".

W przypadku:

o kolegiow elektoréw uczelni,

e komisji stypendialnych,

e komisji w postepowaniach o nadanie stopnia,

e innych komisji i gremidw dziatajgcych na podstawie statutu (np. rad wydziatéw. rad
instytutow, komisji powotanych przez organy i gremia)

podejmowanie uchwat i decyzji za pomocg srodkdw elektronicznych moze dotyczyé wszystkich
spraw.

Niniejsza tymczasowa instrukcja zostata przygotowana w celu wsparcia oraz uporzgdkowania
organizacji zdalnych obrad. Tam, gdzie stosujg sie ograniczenia do spraw ,niecierpigcych
zwtoki” zaleca sie, by pozostate sprawy oditozyé do momentu, w ktérym mozliwe bedzie
przeprowadzenie posiedzen w przewidzianej zwyktymi regulaminami formie. W szczegdlnosci
dotyczy to ostatecznych uchwat o nadaniu stopnia naukowego.

Ponizej opisane sg dwie procedury podejmowania decyzji: procedura uproszczona (dyskusja
zdalna zakoniczona gtosowaniem elektronicznym) oraz procedura petna (telekonferencja z
gtosowaniem zdalnym w trakcie posiedzenia). O wyborze procedury kazdorazowo decyduje
przewodniczacy.

Procedura uproszczona moze by¢ stosowana do spraw, w ktérych podejmowane decyzje
spetniajg tacznie dwa warunki:

e nie wchodzg do pozauniwersyteckiego obiegu prawnego, tj. nie wywotujg skutkéw
prawnych wobec 0séb lub instytucji zewnetrznych, ani nie sg czescig zewnetrznej
procedury,


http://dziennikustaw.gov.pl/D2020000051101.pdf
http://dziennikustaw.gov.pl/D2020000052801.pdf

e nie podlegajg zaskarzaniu bgdZ odwotaniu sie do zewnetrznych instancji.

Procedura petna zostata zaprojektowana by spetni¢ wymagania podejmowania przez organ
lub podmiot kolegialny decyzji na posiedzeniu "w obecnosci cztonkdéw", co najczesciej dotyczy
spraw, dla ktérych w gtosowaniu wymagana jest wiekszo$¢ bezwzgledna lub wiekszos$¢
kwalifikowana. W sytuacji, kiedy nie jest mozliwe fizyczne zgromadzenie oséb w formie
zebrania, procedura musi zapewni¢ mozliwos¢ wspodlnego, zbiorowego namystu i refleksji
poprzedzajacych podjecie decyzji w gtosowaniu, za$ gtosowanie odbywa sie w trakcie
posiedzenia.

I Procedura uproszczona z gtosowaniem elektronicznym

Procedura oparta jest o wykorzystanie uniwersyteckiego narzedzia "Ankieter"!
umozliwiajgcego zaréwno tajne jak i jawne gtosowanie.

Rekomendowana sekwencja dziatan podejmowanych przez Przewodniczgcego sktada sie z:

1. Udostepnienia materiatéw do poszczegdlnych punktéw porzadku obrad na co
najmniej 7 dni przed planowanym gtosowaniem. W przypadku spraw niecierpigcych
zwtoki termin moze by¢ skrécony do 3 dni.

2. Zarzadzenia przeprowadzenia dyskusji przez cztonkéw gremium, okreslajac czas
prowadzenia dyskusji (nie krdtszy niz 24 i nie dtuzszy niz 72 godziny, godziny
przypadajace na dni wolne od pracy nie sg wliczane). Dyskusje prowadzi sie za pomocg
poczty elektronicznej lub listy dyskusyjnej (wedtug decyzji przewodniczgcego) w taki
sposob, ze wypowiedzi sg widoczne dla wszystkich cztonkdw organu lub podmiotu.

3. Sporzadzenia przez przewodniczgcego podsumowania dyskusji, ktére znajdzie sie w
projekcie protokotu. Podsumowanie bedgce elementem protokotu z obrad organu lub
podmiotu kolegialnego jest przekazywane cztonkom danego gremium pocztg
elektroniczng nie pdzniej niz 24 godziny przed planowanym gtosowaniem.

4. Zarzadzenia gtosowania w okreslonym terminie za pomocg narzedzia ,Ankieter”.
Gtosowanie trwa nie krécej niz 24 godziny i nie diuzej niz 72 godziny, godziny
przypadajgce na dni wolne od pracy nie sg wliczane. Zakoriczenie gtosowania moze
nastgpi¢ wczesniej jezeli wszyscy uprawnieni oddali gtosy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach przewodniczagcy moze zadecydowa¢ o wstrzymaniu
gtosowania.

5. Ogtoszenia wynikéw gtosowania drogg mailowa bezzwtocznie po zakonczeniu
gtosowania, jednak nie pdzniej niz 48 godzin od jego zakonczenia.

6. Przygotowania projektu protokotu, ktéry jest zatwierdzany zgodnie ze zwyktymi
regulacjami w tej sprawie. Dopuszcza sie zatwierdzenie protokotu w drodze zdalnego
gtosowania z wykorzystaniem narzedzia Ankieter, w sposdb okreslony w ust. 4.

! »Ankieter”: narzedzie do przeprowadzenia glosowan w czasie rzeczywistym dostepne dla pracownikéw

Uniwersytetu Warszawskiego. Link: https://ankieter.mimuw.edu.pl.



https://ankieter.mimuw.edu.pl/

Wiadomosci e-mail wysytane w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1-5 wysytane sg z ,zagdaniem
potwierdzenia przeczytania”.

Il. Procedura petna

Procedura petna z przeprowadzeniem gtosowania (jawnego lub tajnego) w trakcie posiedzenia
realizowanego z wykorzystaniem srodkéw komunikacji na odlegto$¢ moze byé wykorzystana
w sytuacji, gdy spetnione sg nastepujace warunki:

1) transmisja obrad/posiedzenia odbywa sie "na zywo";

2) mozliwa jest identyfikacja oséb uprawnionych, potwierdzenie uczestnictwa oraz
kworum) i zapewnienie bezpieczenstwa komunikacji elektronicznej;

3) mozliwa jest dwustronna komunikacja, w ramach ktdérej uczestnicy spotkania mogg
wypowiadac sie w toku obrad/posiedzenia;

4) motzliwe jest przeprowadzenie gtosowania w trakcie obrad/posiedzenia.

Procedura wymaga uzycia oprogramowania telekonferencyjnego (np. Google meet, itp.) oraz
uniwersyteckiego narzedzia "Ankieter" w przypadku gtosowania tajnego.

Rekomendowana sekwencja dziatarh podejmowanych przez przewodniczacego, ktéra ma na
celu zminimalizowanie ryzyka podwazenia lub uniewaznienia decyzji podjetych w trakcie
posiedzenia zdalnego, sktada sie z:

1. Zwotania posiedzenia zdalnego oraz przekazanie cztonkom organu lub podmiotu
kolegialnego nie pdzniej niz na 7 dni przed planowanym posiedzeniem informacji
zawierajacej:

a) dateigodzine rozpoczecia obrad;
b) porzadek obrad;

c) informacje o narzedziach, ktére zostang uzyte w celu przeprowadzenia posiedzenia
zdalnego (jednego z rekomendowanych przez dziat IT Uniwersytetu
Warszawskiego)

d) materiaty do poszczegdlnych punktéw porzadku obrad.

2. Uruchomienia (od momentu przekazania materiatéw) mozliwosci zgtaszania przez
cztonkdw organu lub podmiotu kolegialnego drogg mailowg (e-mail jest kierowany do
wszystkich  cztonkéw) lub z wykorzystaniem listy dyskusyjnej (decyduje
przewodniczacy) opinii oraz uwag do przekazanych materiatéw, wypowiedzi
merytorycznych oraz wnioskdw o poszerzenie porzadku obrad. Tres¢ zgtoszen, opinii
oraz uwag jest widoczna dla wszystkich cztonkdéw. Etap ten trwa 72 godziny.

3. Przygotowania przez przewodniczgcego syntetycznego podsumowania dyskusji
przeprowadzonej w poprzednim punkcie i przekazania go cztonkom. Jezeli w jej
rezultacie ulegt zmianie planowany porzadek obrad, nowy porzadek przekazywany jest
wraz z podsumowaniem dotychczasowej dyskusji nie pdzniej niz na 24 godziny przed
terminem zdalnego posiedzenia.


https://it.uw.edu.pl/pl/praca-zdalna/

4. Przewodniczgcy rozpoczyna posiedzenie zdalne w formie telekonferencji.

a) Przeprowadzana jest weryfikacja, czy wszyscy cztonkowie planujgcy udziat w
posiedzeniu zostali do niego prawidtowo dotgczeni.

b) Sprawdzenie kworum odbywa sie poprzez sprawdzenie listy obecnosci i
odnotowanie obecnych i nieobecnych cztonkéw organu lub podmiotu
kolegialnego. Liste obecnosci potwierdza podpisem przewodniczacy.

c) Przekazanie cztonkom zasad obowigzujgcych podczas obrad zdalnych:

e chec zabrania gtosu nalezy zgtaszaé poprzez wystanie wiadomosci ,prosze o
gtos” za pomocg wskazanego wczesniej komunikatora (np. za pomoca
narzedzia ,.chat”). Przewodniczacy prowadzi liste oséb chcacych zabrac gtos i
udziela gtosu uczestnikom z zachowaniem zwyktych zasad regulaminowych, w
tym mozliwosci zgtaszania wnioskow formalnych. Po wyczerpaniu listy
mowcow lub po jej zamknieciu ogtasza zakonczenie dyskusji i przejscie do
gtosowania.

e Glosowanie odbywa sie z wykorzystaniem narzedzia Ankieter. W przypadku
glosowania jawnego moze byé ono przeprowadzone z wykorzystaniem
narzedzia "chat" w narzedziu telekomunikacyjnym. Gtosowanie jest mozliwe
tylko w trakcie trwania posiedzenia zdalnego.

e W przypadkach, kiedy dotychczasowa dyskusja wykazata znaczacg rdznice
opinii wséréd cztonkéw organu lub podmiotu kolegialnego, Przewodniczacy
moze ztozy¢ wniosek formalny o odroczenie obrad w tym punkcie.

d) Przeprowadzenia obrad zgodnie z porzadkiem obrad. W przypadku kiedy
podejmowana jest uchwata, po zakonczeniu dyskusji nad danym punktem
Przewodniczacy zarzadza gtosowanie:

e w przypadku uzycia narzedzia Ankieter czas na odpowiedz powinien bra¢ pod
uwage mozliwosci techniczne oddania gtosu przez uczestnikéw

e w przypadku gtosowania jawnego, moze sie ono odby¢ z wykorzystaniem
narzedzia "chat": po wystaniu przez przewodniczgcego informacji "gtosowanie
w pkt. ..." kazdy uczestnik wpisuje "za", "przeciw" lub "wstrzymuje sie".
Zamkniecie gtosowania przez przewodniczgcego nastepuje poprzez wystanie
komunikatu informacja "koniec gtosowania".

e) Cztonkowie majacy problem z oddaniem gtosu zgtaszajg ten fakt przez przekazanie
Przewodniczgcemu informacji ,nie moge oddaé gtosu” w analogiczny sposdb, jak
zgtaszali che¢ zabrania gtosu. Po upewnieniu sie, ze wszyscy oddali gtos,
przewodniczacy ogtasza wynik gtosowania.

Wiadomosci e-mail wysytane w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1-3 wysytane sg z ,zadaniem
potwierdzenia przeczytania”.

Ze zdalnego posiedzenia sporzadzany jest syntetyczny protokdt, ktory jest zatwierdzany za
pomocg narzedzia Ankieter. Przewodniczgcy okresla termin, w ktdrym cztonkowie organu lub
podmiotu kolegialnego mogg zgtasza¢ poprawki i uzupetnienia do protokotu.

Procedura petna moze by¢ wykorzystana takze w sprawach, w ktdrych dopuszcza sie
stosowanie procedury uproszczonej.



