Zarzadzenie nr 04/05/2020
Kanclerza Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych
z siedziba w Lublinie zwanej dalej WSNS
z dnia 20 maja 2020 roku
w sprawie organizacji pracy w WSNS w warunkach pandemii

Na podstawie § 25 ust. 4 Statutu WSNS zatwierdzonego Uchwalg zatozyciela WSNS nr 03/19/NZW
z dnia 30.06.2019 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

. Ogolne zasady minimalizowania narazenia na zakazenie wirusem
SARS-CoV-2.

Glowng zasadg jest minimalizowanie kontaktow pomigdzy ludzmi (pracownikami,
interesantami, klientami, dostawcami, itp.), a jezeli nie jest mozliwe ich uniknigcie, to
nalezy obowigzkowo stosowac §rodki ochronne (maski, rekawice, srodki dezynfekujace).
Obowiazkowo nalezy przestrzega¢ zasad higieny polegajacych na myciu i dezynfekcji rak.
Zuzyte chusteczki higieniczne nalezy wyrzuca¢ do zamykanego kosza na odpady mieszane.
Osoby wchodzgce do budynku WSNS powinny mie¢ wykonany pomiar temperatury. Osoba
posiadajaca temperatur¢ powyzej 38 stopni nie moze przebywacé na terenie WSNS. Za
zorganizowanie pomiaru odpowiadajg pracownicy gospodarczo — administracyjni WSNS.
Obowiagzkowo nalezy informowa¢ przetozonych o ztym stanie zdrowia, a zwlaszcza o
chorobach wywotujacych kaszel, katar, bol gardta, klopoty z oddychaniem, podwyzszong
temperature, itp.

Osoby, u ktorych wystepuja ww. objawy, do czasu catkowitego wyleczenia nie powinny
przychodzi¢ do pracy.

. Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum kontakty osobiste pomi¢dzy pracownikami
wykonujagcymi prace w roznych pomieszczeniach, zlokalizowanych, w tym samym
budynku. Do kontaktow nalezy wykorzystywaé przede wszystkim $rodki tacznosci
elektronicznej oraz telefonicznej.

Przekazywanie dokumentacji w wersji papierowej nalezy ograniczy¢ do niezbednego
minimum. Podczas pracy z dostarczonymi z zewnatrz dokumentami papierowymi nalezy
zachowac¢ szczegodlne srodki ostroznosci.

. W catym budynku WSNS obowiagzuje nakaz noszenia przez wszystkie przebywajace tam
0soby (w tym rowniez pracownikow), sSrodkow ostaniajacych usta i nos. Przez interesantow
nalezy rozumie¢ wszystkie osoby nie pracujagce w danym obiekcie, w tym réwniez
studentow.

. W pomieszczeniach prace nalezy zorganizowaé w taki sposob, aby odlegto$¢ pomigdzy
stanowiskami pracy wynosita co najmniej 1,5 m. W przypadku pracy na stanowiskach
administracyjno-biurowych nalezy w zwiazku z tym biurka ustawi¢ w taki sposob, by
najblizsza (w linii prostej) odlegtos¢ pomiedzy osobami pracujagcymi byta nie mniejsza niz
1,5 m. W przypadku braku mozliwosci spelienia tego warunku nalezy podja¢ dzialania
organizacyjne wynikajace z zarzadzenia Rektora, zastosowac §rodki ochrony zbiorowe (np.
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oddzielanie stanowisk pracy pleksiglasowymi przegrodami) lub $rodki ochrony
indywidualnej.

Podobnie nalezy organizowal prace na stanowiskach robotniczych, zapewniajac by
odlegtos$¢ pomiedzy dwoma najblizszymi pracownikami byta nie mniejsza niz 1,5 m.

W przypadku obstugi urzadzen, gdy z powodow konstrukcyjnych nie jest mozliwe
zachowanie odleglosci 1,5 m pomiedzy dwiema najblizszymi osobami obstugujacymi to
urzadzenie, nalezy rownowazy¢ brak zachowania tej odleglosci wyposazeniem
pracownikow w odpowiednie $rodki ochrony zbiorowej (np. obudowy pleksiglasowe,
oddzielanie stanowisk pracy przegrodami) lub $rodki ochrony indywidualne;.

Korzystanie z pokoi socjalnych (jadalni), szatni, powinno by¢ tak zorganizowane, aby
spozywanie positkdw, przebieranie si¢ pracownikow w odziez robocza lub wlasng oraz
mycie po zakonczeniu pracy odbywalo si¢ pojedynczo lub w sposodb zapewniajacy
zachowanie bezpiecznej odlegto$ci pomigdzy pracownikami — co najmniej 1,5 m.

Poza miejscem pracy nalezy stosowac si¢ do ogdlnych nakazow wynikajacych z przepisow
wydanych w zwigzku ze stanem pandemii.

§2

1. Szczegolowe zasady czyszczenia i dezynfekcji obiektow, pomieszczen
oraz stanowisk pracy.

Pracownicy gospodarczo — administracyjni sa zobowigzani do wdrozenia zaostrzonych

procedur czyszczenia i dezynfekcji obejmujacych w szczegodlnosci:

1) powierzchnie klamek i pochwytow przy drzwiach wejsciowych do budynku oraz drzwi
znajdujacych si¢ na ogdlnych drogach komunikacyjnych,

2) powierzchni pochwytow porgczy na schodach,

3) pochwytow przy drzwiach oraz catosci kabin windy,

4) gléwnych ciggdw komunikacyjnych w obiektach (klatki schodowe, hole przed portierni,
itp.),

5) powierzchni roboczych, z ktérymi maja kontakt duze grupy pracownikow oraz
zewngtrzni interesanci (np. portiernie, dziekanaty, biblioteka), itp.

6) pomieszczenia toalet (kompleksowe mycie i dezynfekcja wszelkich powierzchni
majacych kontakt z uzytkownikami),

7) pomieszczenia socjalnego przeznaczonego do spozywania positkow oraz szatni.

W strefach ogdlnodostepnych nalezy zwigkszy¢ czgstotliwo$¢ wykonywania zabiegow

dezynfekcyjnych.

Zaleca si¢ opracowanie pisemnych procedur dotyczacych sposobu sprzatania oraz

wykonywania dezynfekcji pomieszczen 1 droég komunikacyjnych. Procedura powinna

okresla¢ na jakie elementy nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage, z jaka czestotliwoscig

wykonywac¢ zabiegi odkazajace, jakich srodkow uzywac¢ do odkazania powierzchni, jak

prawidlowo prowadzi¢ odkazanie, itp.

Wskazane jest, aby przy wejsciu do budynku oraz w strefach ogdlnodostepnych

przeznaczonych do obstlugi interesantow, znajdowaty si¢ pltyny do odkazania rak, wraz



z informacja o obowigzku ich uzycia przez osoby wchodzace do budynku oraz instrukcja
odkazania rak.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych obstugiwani sg interesanci, majg
obowiazek zapewnienia srodkow dezynfekcyjnych shuzacych do odkazania powierzchni
roboczych oraz ustalenia procedur przeprowadzania przez pracownikoOw czynnosci
dezynfekcyjnych (kiedy, kto i jak). Wskazane jest, aby dezynfekcja tych powierzchni
odbywala si¢ kilka razy w ciggu dnia, w zaleznoS$ci od liczby obstugiwanych interesantow.
. Wskazane jest, aby pomieszczenia pracy (biura, pracownie, itp.), byty sprzatane w czasie,
gdy nie przebywaja tam ich uzytkownicy.

. Dbanie o czysto$¢ oraz odkazanie stanowisk pracy nalezy do obowigzkéw pracownika.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zapewnienia odpowiednich
srodkdw przeznaczonych do utrzymania czystosci oraz dezynfekcji stanowisk pracy.

§3
I1l.  Szczegolowe zasady stosowania Srodkow oslaniajacych usta i nos.

Srodki ostaniajace usta i nos, musza obowiazkowo stosowaé wszystkie osoby przebywajace

na ogdlnodostepnych terenach, drogach, parkingach i placach nalezagcych do WSNS.

Srodki ostaniajace usta i nos, musza obowigzkowo stosowaé wszystkie osoby przebywajace

w miejscach ogoélnodostepnych wewnatrz budynku: na korytarzach, klatkach schodowych,

holach, w windzie, w toaletach i innych dostepnych dla interesantow pomieszczeniach,

ktore stanowig stref¢ ogdlnodostepna.

. Do $rodkéw ostaniajagcych usta 1 nos zaliczamy: odziez np. chusty lub szaliki, maski,

maseczki, przytbice.

. Pracownicy maja obowigzek stosowaé Srodki ochrony indywidualnej chronigce drogi

oddechowe przed zagrozeniami biologicznymi (wirusami) w przypadku:

a) wykonywania pracy w pomieszczeniach przeznaczonych do obstugi interesantow, np.
dziekanaty, portiernia, poradnia psychologiczna, itp.

b) uczestniczenia w zebraniach lub szkoleniach prowadzonych w klasycznej formie,

C) pracownicy prowadzacy konsultacje lub zajecia ze studentami,

d) pracownicy prowadzacy egzaminy.

. Do $rodkéw ochrony indywidualnej chronigcych drogi oddechowe przed zagrozeniami

biologicznymi zaliczamy maski filtrujace typu FFP2, FFP3 oraz maski medyczne typu I,

IR, I, lIR.

. W przypadku dziekanatow, portierni, biblioteki, poradni psychologicznej, itp. oraz innych

miejsc, gdzie wykonywana jest praca o podobnym charakterze, dopuszczalne jest

stosowanie przytbic ostaniajacych twarz przy zachowaniu dystansu 2 m od innych osob.

. Pracownicy wykonujacy prace na terenie WSNS oraz w miejscach ogdlnodostepnych

wewnatrz budynkéw moga stosowac przyltbice ostaniajace twarz przy zachowaniu dystansu

2 m od innych osob.

. Maski nalezy rowniez stosowa¢ w samochodach stuzbowych, jezeli beda si¢ nim poruszac

osoby sobie obce (inne niz wspdlnie zamieszkujace lub gospodarujace). Kierowca jadacy

sam nie musi stosowa¢ maski.
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W Bibliotece WSNS maski muszg nosic¢ osoby wypozyczajacy. Obowigzuje rowniez nakaz
zachowania dystansu spotecznego minimum 2 metry. Pracownik bezposrednio obstugujacy
wypozyczajacych musi posiada¢ maski ochronne ostaniajace usta i nos, rekawice oraz ptyny
do odkazania rak 1 powierzchni.
W pomieszczeniach pracy, w ktorych przebywaja wylacznie pracownicy tam zatrudnieni,
nie ma obowigzku noszenia masek, pod nastepujacymi warunkami:
1) pracownicy zostali wyposazeni w ptyny do odkazania lub r¢kawice jednorazowe,
2) odleglosci pomigdzy pracownikami, sg nie mniejsze niz 1,5 m (zalecane 2 m). W
przypadku, gdy nie mozna spelni¢ warunku zwigzanego z minimalng odlegtoscia
stanowisk pracy, nalezy pracownikow wyposazy¢ w §rodki ochrony indywidualne;j
chronigce drogi oddechowe przed zagrozeniami biologicznymi, np. maski.
Osoby sprzatajace obiekty nie musza stosowa¢ masek, pod spetnieniu nastepujacych
warunkow:
1) praca wykonywana jest w strefach zamknigtych budynku,
2) zapewniona jest bezpieczna odleglosci pomiedzy pracownikami (co najmniej 1,5 m),
3) sprzatania pomieszczen biurowych, sal wyktadowych, pracowni, itp. odbywa si¢ w
czasie, gdy nie przebywaja tam ich uzytkownicy.
W przypadku, gdy ktorykolwiek z powyzszych warunkow nie zostal spelniony, nalezy
stosowac srodki ostaniajgce usta i nos. W przypadku sprzatania pomieszczen w czasie, gdy
przebywaja tam ich uzytkownicy, wszystkie osoby znajdujace si¢ w pomieszczeniu musza
stosowac¢ Srodki ostaniajace usta i nos.
Podczas usuwania awarii infrastruktury technicznej budynku, napraw i przegladow maszyn
oraz urzadzen, wszystkie osoby uczestniczace w tych pracach (rowniez nadzorujace) musza
nosi¢ maski ostania usta i nos.
Pracownicy pelnigcy dyzur w pracy, samodzielnie zaopatruja si¢ w maski niezbgdne
do poruszania si¢ na trasie dom — praca, praca — dom. Natomiast maski przeznaczone
do wykonywania obowigzkow stuzbowych zapewnia WSNS.
Obowiazek zapewnienia masek dla pracownikow jest niezalezny od formy zatrudnienia,
tzn. dotyczy roéwniez pracownikéw zatrudnionych przez WSNS na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz 0sob odbywajacych staze zawodowe.
Maski nalezy zaktada¢ w prawidlowy sposob, ktory gwarantuje ostong ust i nosa. Noszenie
masek bez ostonigtego nosa jest niedopuszczalne.
Maski jednorazowe po ich uzyciu nalezy wyrzuci¢ do zamykanego pojemnika
przeznaczonego na odpady mieszane.
Maski wielorazowe moga by¢ ponownie uzyte po przeprowadzeniu zabiegow
dezynfekujacych okreslonych przez producenta w instrukcji stosowania i konserwacji.
W budynkach (obowigzkowo w toaletach 1 przy wejsciach) nalezy wywiesi¢ instrukcje
dotyczace:
1) prawidlowego odkazania rak,
2) prawidtowego zaktadania i zdejmowania r¢kawic,
3) prawidltowego zaktadania i zdejmowania masek ochronnych ostaniajacych usta i nos.
W toaletach nalezy dodatkowo wywiesi¢ instrukcje prawidlowego mycia rak.



§4
IV.  Szczegélowe zasady stosowania rekawic oraz plynow dezynfekujacych do rak.

. Nalezy wyposazy¢ wszystkich pracownikéw wykonujacych prace (niezaleznie od formy
ich zatrudnienia) w jednorazowe rgkawice ochronne lub ptyny do dezynfekcji rak.

. W przypadku pracownikoéw poruszajgcy si¢ w trakcie pracy wytgcznie w obrgbie budynku,
w ktéorym sa zlokalizowane ich pomieszczenia pracy, wskazane jest wyposazenie ich w
ptyny do dezynfekcji rak.

. Przy wejsciach do pomieszczen, w ktorych odbywajg si¢ narady lub szkolenia prowadzone
w tradycyjnej formie nalezy umieséci¢ ptyny do dezynfekcji rak i wywiesi¢ informacje o
obowigzku dezynfekcji ragk przy kazdym wejsciu do pomieszczenia wraz z instrukcjg
dezynfekcji rak.

. Pracownikéw poruszajacy si¢ stuzbowo po terenie WSNS lub poza nim, nalezy dodatkowo
wyposazy¢ w rekawice jednorazowe, ktére beda wykorzystywane podczas wyjsé
stuzbowych.

. W rekawice jednorazowe lub ptyny do dezynfekcji rak, nalezy rowniez wyposazy¢:

1) pracownikéw Dziekanatow,

2) informatyka serwisujacego sprzet komputerowy,

3) pracownikoéw portierni i pomieszczen dydaktycznych,

4) pracownika biblioteki,

5) wszystkich innych pracownikow majacych bezposredni kontakt z interesantami.

. Rekawice stanowig jednorazowy $rodek ochrony, po wykorzystaniu (zdj¢ciu) musza by¢
wyrzucone do zamykanego pojemnika na odpady mieszane.

§5
V. Zasady dotyczace zachowania w przypadku podjecia wiadomosci zakazenia
wirusem SARS-COV-2.

1. W przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-COV-2 pracownika WSNS,
powinno si¢ o tym niezwlocznie poinformowac przetozonego. Przetozony zobowigzany
jest przekaza¢ ta informacj¢ do Rektora, Dziekana lub Kanclerza.

2. Pracownik u ktérego wystapilo podejrzenie zakazenia powinien pozosta¢ w domu i
postepowac zgodnie z komunikatami umieszczonymi na stronie wlasciwej powiatowej
stacji sanitarno-epidemiologiczne.

3. Przetozony takiego pracownika powinien ustali¢ krag pracownikéw jednostki
organizacyjnej, z ktérymi miat stycznos¢, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1. Osoby
takie powinny pozosta¢ w domu przez okres co najmniej 14 dni. W tym czasie prace
beda swiadczyty zdalnie, nie nalezy uwzglednia¢ ich w dyzurach w jednostce. Wykaz
takich pracownikow nalezy przekaza¢ do Rektora, Dziekana lub Kanclerza.

4. W przypadku podejrzenia zakazenia pracownika danej jednostki organizacyjnej
wirusem SARS-COV-2, pracownik gospodarczo — administracyjny zobowigzany jest



przeprowadzi¢ dezynfekcje pomieszczen, w ktorych przebywat pracownik. Zakres
dezynfekcji nalezy ustali¢ z Kanclerzem.

. W przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS—-COV-2 studenta WSNS powinno
si¢ niezwtocznie poinformowac o tym zdarzeniu Dziekana Wydziatu.

. Dziekan zobowigzany jest przekaza¢ ta informacje do Rektora. Gdy student
uczestniczyt w zajeciach realizowanych w dotychczasowym trybie nalezy ustali¢ krag
0sOb, z ktorymi mial styczno$¢. Punkty 3 i 4 w takim wypadku nalezy zastosowac
odpowiednio.

KANCLERZWSNS

mgr Adam Zerel



