Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 67/2021 Rektora UPJPI
z dnia 21 wrzeénia 2021 r.

Specjalne wytyczne bezpieczenistwa pracownikéw administracyjno-

biurowych, ktérzy maja kontakt z osobami postronnymi w tym réwniez

studentami (portiernie, sekretariaty, administracja, biblioteka,

wydawnictwo, ksiggarni), w zwiazku z profilaktyka ograniczajaca

zagrozenie COVID-19 na terenie Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla 11

w Krakowie
§1

Niniejsze wytyczne w okresie epidemii COVID-19 dotycza wszystkich pracownikow

administracyjno-biurowych, ktorzy maja kontakt z osobami postronnymi w tym réwniez

studentami (sekretariaty, administracja, biblioteka) oraz okresla zasady bezpiecznego

wykonywania zadan dydaktycznych z uwzglednieniem zagrozefi wywotanych chorobami
zakaznymi w tym COVID 19 w roku akademickim 2021/2022 r.

§2

1. Pracownicy obslugi pracuja wg ustalonego przez Rektora harmonogramu i do ich

obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Wstepna weryfikacja przez pracownikéw na stanowiskach portieréw studentéw,

2)

3)

4)

5)

6)

pracownikow uczelni jak réwniez osoby zewnetrze pod wzgledem widocznych objawéw
chorobowych oraz w przypadku dostgpu do urzgdzen mierzacych temperature ciata
weryfikacje tego parametru przy zachowaniu wlasnego bezpieczenstwa poinformowaé
o zasadach i regulaminach Uczelni oraz zakazie wstepu z oznakami chorobowymi na teren
uczelni.

Wietrzenie sal, w ktérych organizowane byly zajecia, rozmowy, spotkania oraz
przeprowadzenie w nich dezynfekcji powierzchni w tym réwniez kluczy.

Wykonywanie codziennych prac porzadkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
utrzymywania w czystosci sal, biur, pomieszczen oraz pomieszczen oczekujacych
petentow.

Dezynfekowanie powierzchni dotykowych tj. porecze, klamki, wilgczniki $wiatla, uchwyty
i powierzchnie plaskie, w tym blaty stolikow, oparcia i siedziska krzesel po zakonczeniu
spotkan przez petentow.

W przypadku koniecznosci przejscia na prace zdalna lub hybrydows w wlasnym zakresie
zapewnic sobie bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiednie narzedzia do jej
wykonywania w tym odpowiednie potaczenie z Internetem.

Dbanie o zachowanie niezbednych odleglosci i dystanséw spotecznych oraz stosowania

i egzekwowanie w miejscach gdzie jest to niezbedne stosowania ochrony ust i nosa.



W przypadku wygrodzenia stanowiska pracy przy pomocy statych przeston oraz
odpowiedniej odleglosci od wspdtpracownika, pracownik za ostona moze wykonywaé
prace bez maski/ przylbicy. |

7) Pracownicy wykonujacy prace powinni weryfikowaé swdj stan zdrowia jak
i wspotpracownikéw jak rowniez osoby zewnetrzne pod wzgledem widocznych objawdw
chorobowych oraz przy zachowaniu wlasnego bezpieczenistwa poinformowaé o zasadach
1 regulaminach Uczelni oraz zakazie wstgpu z oznakami chorobowymi na teren uczelni.
W przypadku wystgpienia objawdéw chorob zakaznych nalezy powiadomié swojego
przelozonego oraz w przypadku takich mozliwosci przejs$¢ na system pracy zdalne;j.

8) W przypadku wystapienia objawow w trakcie pracy nalezy powiadomi¢ o tym fakcie
przelozonego, przerwaé prace oraz jesli jest to mozliwe wlasnym $rodkiem transportu
uda¢ si¢ do miejsca zamieszkania. W przypadku koniecznosci pozostania w obrebie
stanowiska pracy nalezy udaé si¢ do miejsca izolacji tak aby nie mie¢ kontaktu
z wspolpracownikami do czasu udania si¢ do miejsca zamieszkania. Stanowisko pracy
oraz przestrzen w ktorym przebywala osoba musi byé zdezynfekowana przy zachowaniu
wszelkich $rodkéw bezpieczenstwa. Bezposredni przelozony na obowigzek uzyskaé
informacje o osobach, z ktérymi pracownik mial kontakt, powiadomi¢ Rektora oraz
wspolnie podja¢ decyzje o dalszym postgpowaniu.

§3
Wymagania dotyczace wyposazenia pomieszczen biur administracji

» w biurach administracji uczelni poszczegélne stanowiska pracy powinny by¢
rozmieszczone tak, aby odleglosé miedzy nimi wynosita min. 1,5 metra

> w przypadku, gdy nie ma mozliwosci przystosowania pomieszczenia w taki sposob, nalezy
wprowadzi¢ prace zdalng naprzemienng

» w przypadku sytuacji, gdy konieczny bedzie kontakt z interesariuszami istotne jest
zapewnienie zabezpieczenia pracownikow zgodnie z ogélnodostepnymi wytycznymi
sanitarnymi (podobnie do sklepow, aptek)

§4

Wymagania dotyczgce organizacji pracy biblioteki

Organizacja godzin pracy biblioteki dla os6b z zewnatrz (studenci, osoby zewnetrze)
organizowana jest na bazie odr¢bnych dokumentéw i zarzadzeri dostepnych na stronie

internetowej biblioteki oraz uczelni.



