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OGOLNA INSTRUKCJA
ORGANIZACJI PRACY ORAZ PRZEPROWADZANIA ZALICZEN I EGZAMINOW
W BUDYNKACH WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRACJI US
W ZWIAZKU Z WYSTEPOWANIEM WIRUSA SARS-CoV-2

W OKRESIE OD 9 CZERWCA 2020 R. DO ODWOLANIA

Objawy zakazenia COVID-19
COVID-19 to choroba wywolana zakazeniem wirusem SARS-CoV-2. Najczestsze objawy to
goraczka, kaszel, dusznos¢ i problemy z oddychaniem. Towarzyszy temu ogllne zmeczenie.
Niekt6rzy pacjenci moga mie¢ katar, bél gardla, miesni lub biegunke. Objawy te sg zwykle
tagodne i rozwijajg si¢ stopniowo. U wiekszosci pacjentéw (okolo 80%) choroba przebiega bez

koniecznosci specjalistycznego leczenia.

Sposoby ograniczenia ryzyka zakazenia si¢ koronawirusem SARS-CoV-2

1. Nalezy pamigta¢ o czgstym myciu rak woda z mydlem co najmniej przez 30 sekund,
a jesli nie ma takiej mozliwosci dezynfekowaé je ptynami/zelami na bazie alkoholu (min.
60%).

2. Stosowac zasady ochrony podczas kichania i kaszlu. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢
usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka — po czym jak najszybciej wyrzucié chusteczke
do zamknigtego kosza i umyé rece uzywajac mydta i wody lub zdezynfekowa¢ je srodkami
na bazie alkoholu (min. 60%). Zakrycie ust i nosa podczas kaszlu i kichania zapobiega
rozprzestrzenianiu si¢ zarazkéw, w tym wirusow. Jesli nie przestrzega sie tej zasady mozna
latwo zanieczysci¢ przedmioty, powierzchnie lub dotykane, np. przy powitaniu, osoby.
Wirus ma zdolnoé¢ do krétkotrwatego przebywania na powierzchniach i przedmiotach jesli
skazone zostaly wydzieling oddechows (w trakcie kaszlu, czy kichania) oséb chorych.
Istnieje ryzyko przeniesienia wirusa z zanieczyszczonych powierzchni na rekach
np. dotykajac twarzy lub pocierajac oczy.
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3. Zachowac w kontaktach bezpieczng odleglo$é, co najmniej 1,5 m.

- Unika¢ dotykania oczu, nosa i ust: dionie dotykaja wielu powierzchni, ktére moga byé

zanieczyszczone wirusem. Dotknigcie oczu, nosa lub ust zanieczyszczonymi rekami, moze

spowodowaé przeniesienie si¢ wirusa z powierzchni na siebie.

- Unikanie kontaktu z osobami z gorgczka, objawami przeziebienia i grypy.

. Unikanie dotykania powierzchni w miejscach publicznych np. poreczy, przyciskow

w windzie, ekranéw dotykowych, terminali platniczych i klamek.

. Nie witanie si¢ przez podanie reki lub uscisk.

8. W miar¢ mozliwosci trzeba minimalizowaé obecno$é stron trzecich i 0séb postronnych.

10.

. Przerwy na positki powinny by¢ zorganizowane w taki sposéb, aby ograniczyé liczbg osob

przebywajacych w tym samym czasie w stoléwee, pokoju socjalnym, kuchni, lazience
1 szatni.
Nalezy redukowaé, na tyle ile to mozliwe, kontakt fizyczny miedzy pracownikami

(np. podczas spotkan i przerw).

Wytyczne dotyczace korzystania z budynkéw Wydzialu Prawa i Administracji

Do budynkéw moze wej$¢ wylacznie osoba zdrowa, bez objawéw chorobowych
sugerujacych chorobe zakaZng. Obowiazuje zakaz wstepu dla oséb, ktére sa chore lub
przebywaja w domu z osobg odbywajaca kwarantanne, albo izolacje w warunkach
domowych.

Czekajgc na wejscie osoby powinny zachowa¢ odstep minimum 1,5 m oraz mieé ostoniete
usta 1 nos.

Do budynk6w mogg wejs¢ jedynie osoby z ostong na usta i nos (maseczka jednorazowa lub
wielokrotnego uzytku, przytbica w przypadku oséb, ktére ze wzgledéw zdrowotnych nie
mogg zakrywacé ust i nosa maseczkg).

Osoby o umiarkowanym, albo glebokim stopniu niepelnosprawnosci lub
niesamodzielnosci, zwolnione sg z obowigzku zakrywania ust i nosa.

Zasada zakrywania ust i nosa obowigzuje wszystkich w budynku. Jezeli z jakiego$ powodu
ostona na usta i nos musi by¢ zdjeta nalezy przestrzega¢ bezwzglednie 1,5 metrowego

odstepu od innych osdb.
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Po wejsciu do budynkéw osoby powinny doktadnie zdezynfekowaé rece lub zatozyé
rekawiczki. Uzytkownicy powinni réwniez zapozna¢ si¢ z podstawowymi informacjami
dotyczacymi mozliwych sposobéw zapobiegania zakazeniu koronawirusem, numerami
telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, najblizszego oddziatu zakaznego,
ewentualnie stuzb medycznych czy infolinii NFZ, ktére sg udostepnione przy wejsciu do
budynkoéw.

Wytyczne dotyczgce pracy administracyjnej

. Obowigzki stuzbowe na stanowisku administracyjno- biurowym moze wykonywaé

wylacznie osoba zdrowa, bez objawéw chorobowych sugerujacych chorobe zakazna.
Obowigzuje zakaz dla pracownikéw, ktorzy sa chorzy lub przebywaja w domu z osobg

odbywajgcg kwarantanng, albo izolacj¢ w warunkach domowych.

- W pomieszczeniu, w ktérym odbywaja si¢ praca na stanowiskach administracyjno-

biurowych nie powinny przebywaé osoby postronne, inne niz pracownicy.

. Kazda osoba korzysta z wiasnych, o ile to mozliwe przyboréw/przedmiotéw niezbednych

do wykonywania pracy. Konieczna jest dezynfekcja przedmiotéw uzywanych wspélnie.

. Obowigzek zakrywania ust i nosa nie stosuje si¢ do oséb wykonujacych czynnosci

zawodowe w budynkach. Nie dotyczy to os6b wykonujacych bezposrednia obstuge

interesantow.

. W przypadku sytuacji, gdy konieczny bedzie kontakt z interesariuszami wazne jest aby

pracownik mial zakryte usta i nos (maseczkg jedno- lub wielorazows, materiatem lub
przytbicy).
Idac oraz czekajac na wejscie do pomieszczenia pracownicy powinni zachowaé odstep

minimum 1,5 m.

. Pracownicy o umiarkowanym, albo glebokim stopniu niepelnosprawnosci lub

niesamodzielnosci, zwolnione sa z obowigzku zakrywania ust i nosa.

. Pracownicy zwolnieni sa z obowiazku ostony ust i nosa tylko podczas wykonywania

obowigzkow stuzbowych w miejscu wykonywania pracy.

. Miejsca do siedzenia nalezy zorganizowaé w taki sposob, aby pomiedzy osobami

zachowany byt co najmniej 1.5 metrowy odstep w kazdym kierunku.

Nalezy wyraznie oznaczy¢ krzesta w pomieszczeniach, ktérych nie mozna zajmowaé.
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Nalezy ograniczy¢ kontakt migdzy pracownikami do minimum. Sprawy stuzbowe w miare

mozliwosci zatatwiaé drogg telefoniczng, mailows.

Wytyczne dotyczace pracy biblioteki wydzialowej

. Do pomieszezen wypozyczalni i czytelni moze wej$é wylacznie osoba zdrowa (pracownik,

uzytkownik) bez objawéw chorobowych sugerujacych chorobe zakazng. Obowiazuje zakaz
wstepu dla osob, ktére sg chore lub przebywaja w domu z osobg odbywajacg kwarantanne,
albo izolacjg¢ w warunkach domowych.

Czekajgc na wejscie osoby powinny zachowa¢ odstgp minimum 1,5 m oraz mie¢ ostoniete

usta i nos.

. Do pomieszczen czytelni i wypozyczalni moga wejs¢ jedynie osoby z ostona na usta i nos

(maseczka jednorazowa lub wielokrotnego uzytku, przytbica w przypadku oséb, ktére ze

wzgledow zdrowotnych nie mogg zakrywaé ust i nosa maseczka).

. Drzwi powinny by¢ wyposazone w tabliczki (dwujezyczne) informujace o dopuszczalnej

liczbie 0s6b mogacych przebywaé w pomieszezeniu.

. Miejsca do siedzenia nalezy zorganizowaé¢ w taki sposdéb, aby pomigdzy osobami

zachowany byt co najmniej 1.5 metrowy odstep w kazdym kierunku.

. Nalezy wyraznie oznaczy¢ krzesta, ktérych nie mozna zajmowaé.

. Drzwi do pomieszczen, po ktorych poruszajg si¢ uzytkownicy wypozyczalni i czytelni

powinny by¢ otwarte, w miare mozliwosci tak, by osoby wchodzace nie musialy dotykaé
klamek. Jezeli ze wzgledow bezpieczenstwa drzwi nie mogg by¢ otwarte, klamki/ uchwyty
i powierzchnie, ktére moga by¢ dotykane powinny byé regularnie dezynfekowane.
Pomieszczenia czytelni i wypozyczalni powinny by¢ regularnie wietrzone.

Powierzchnie dotykowe - klamki, wigczniki $wiatla, uchwyty, porecze krzesta i
powierzchnie plaskie nalezy dezynfekowa¢ przed i po kazdych uzytkowniku.

Nalezy unika¢ tworzenia si¢ grup osob przed pomieszczeniami czytelni i wypozyczani.
Pracownicy powinni uzywa¢ srodki ochrony osobistej, tj. maseczki i rekawiczki.

Nalezy wprowadzi¢ system wypozyczania ksiazek online; terminowe oddawanie ksiazek
powinno odbywa¢ si¢ bez udziatu pracownikéw biblioteki, np. tworzac miejsce, w ktore

uzytkownik bedzie mogt odtozyé ksiazke bezkontaktowo.
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Wytyczne dotyczace organizowania oraz przeprowadzania zaliczen i egzaminéw

. Na egzamin (zaliczenie) moze przyj$¢ wylacznie osoba zdrowa (zdajacy, nauczyciel
akademicki, inny pracownik wydziatu), bez objaw6éw chorobowych sugerujacych chorobe
zakazng.

. Zdajacy, nauczyciel oraz kazda inna osoba uczestniczaca w przeprowadzaniu egzaminu
(zaliczenia) nie moze przyjs¢ na egzamin (zaliczenie), jezeli przebywa w domu z osobg na
kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych albo sama jest obje¢ta kwarantanng lub
izolacjg w warunkach domowych.

. Jesli zdajgcy wymaga pomocy np. w poruszaniu si¢ moze wej$¢ na egzamin (zaliczenie)
z opiekunem.

. Zdajacy nie powinni wnosi¢ na teren budynku wydziatu zbednych rzeczy, w tym
ksigzek, telefonéw komorkowych, maskotek.

. Na egzaminie (zaliczeniu) kazdy zdajacy korzysta z wlasnych przyboréw
piSmienniczych. Jezeli Wydzial — na wniosek egzaminatora (osoby przeprowadzajacej
zaliczenie) bedzie zapewnial papier dla zdajacych — konieczna jest jego uprzednia
kwarantanna (co najmniej 24 godziny w plastikowym pojemniku). Zdajgcy nie moga
pozycza¢ przyboréw od innych zdajgcych.

. Wydzial nie zapewnia wody pitnej. Na egzamin nalezy przynies¢ wiasna
butelke z woda.

. Na  terenie = Wydzialu nie ma  mozliwosci  zapewnienia  positkéw.
Osoby przystepujace do egzaminu (zaliczenia) mogg jesé przyniesione przez siebie
produkty.

. Czekajac na wejscie do budynku Wydziatu albo do sali egzaminacyjnej, zdajacy zachowuja
odpowiedni odstgp (co najmniej 1,5 m) oraz majg zakryte usta i nos.

. Na teren Wydzialu moga wej$¢ wylacznie osoby z zakrytymi ustami i nosem
(maseczka jedno- lub wielorazowa, materialem, przylbica — w szczegélnosci
w przypadku osob, ktore ze wzgledow zdrowotnych nie mogg zakrywaé ust
1 nosa maseczka). Zakrywanie ust i nosa obowigzuje na terenie catego budynku Wydziatu,
z wyjgtkiem sal egzaminacyjnych po zajeciu miejsc przez zdajacych. Podczas wpuszczania
studentéw do sali egzaminacyjnej zdajacy moze by¢ poproszony o chwilowe odstoniecie
twarzy w celu zweryfikowania jego tozsamosci (konieczne jest wowczas zachowanie
co najmniej 1,5-metrowego odstepu).
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Zdajacy sa zobowigzani zakrywaé usta i nos do momentu zajecia miejsca
w sali egzaminacyjnej. Po zajeciu miejsca w sali egzaminacyjnej (w trakcie
egzaminu/zaliczenia) zdajacy ma obowigzek ponownie zakry¢ usta i nos, kiedy:

1) podchodzi do niego nauczyciel, aby odpowiedzie¢ na zadane przez niego
pytanie;

2) wychodzi do toalety;

3) podchodzi do niego osoba pilnujgca na egzaminie/zaliczeniu;

4) konczy prace z arkuszem egzaminacyjnym i wychodzi z sali egzaminacyjnej.

11. Osoby uczestniczace w przeprowadzaniu egzaminu/ zaliczenia, podczas poruszania sie po

sali egzaminacyjnej powinny mie¢ zakryte usta i nos. Moga odstonié twarz, kiedy obserwuja

przebieg egzaminu, siedzac albo stojac, przy zachowaniu niezbednego odstepu.

12. Zar6wno zdajacy, jak i osoby uczestniczgce w przeprowadzaniu egzaminu/zaliczenia moga

13,

14.

—jezeli uZnajq to za wlasciwe —mie¢ zakryte usta i nos w trakcie egzaminu/zaliczenia, nawet
po zajeciu miejsca przy stoliku/stanowisku egzaminacyjnym (w przypadku
zdajgcych) lub kiedy obserwuja przebieg egzaminu, siedzac albo  stojac
(W przypadku 0s6b zaangazowanych w przeprowadzanie egzaminu w danej sali).

Prace  egzaminacyjne/zaliczeniowe  sgodbierane  przez  przeprowadzajacego
egzamin/zaliczenie w ten sposéb, ze student osobiscie wrzuca prace do podstawionego
pojemnika plastikowego, a po zebraniu wszystkich prac - pojemnik poddawany jest
kwarantannie (co najmniej 24 godziny).

Zdajacy zobowigzani sg przestrzega¢ zasad zwigzanych z korzystaniem w rezimie

sanitarnym z urzadzen znajdujacych si¢ w budynkach Wydziatu (np. tawki, toalety itp.).

Post¢powanie w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika lub studenta

Jezeli uczestnik zajg¢ przejawia niepokojace objawy choroby zakaznej nalezy:

1. Niezwlocznie, odsungé od zajeé/pracy i odizolowaé w przygotowanym do tego odrgbnym

pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu z zapewnieniem 2m odleglosci od innych oséb.

2. Powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zaistnialej sytuacji.

3. Ustali¢ list¢ osob przebywajgcych w tym czasie na zajeciach.

4. Uzyska¢ informacje od chorego:
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- jakim $rodkiem lokomocji przyjechat na zajecia, jezeli wlasnym i stan zdrowia nie
wymaga pomocy medycznej odesta¢ do domu transportem indywidualnym,

- powiadomi¢ rodzing chorego, w razie braku transportu u chorego, poprosié¢ o jego odbiér,
- zaoferowa¢ pomoc w uzyskaniu ewentualnej pomocy medycznej z poszanowaniem zasad
prywatnosci.

5. W sytuacji pogarszania si¢ stanu zdrowia osoby nalezy wezwa¢ pogotowie ratunkowe, celem
przewiezienia do najblizszego oddziatu zakaznego, a o zaistnialej sytuacji niezwlocznie
poinformowa¢ wlasciwg Powiatowa Stacj¢  Sanitarno-Epidemiologiczna, ktora
prieprowadzi wstepny wywiad epidemiologiczny.

6. Pomieszczenie i obszar, w ktorym przebywala osoba nalezy podda¢ dezynfekeji
(z uwzglednieniem powierzchni dotykowych klamki, porecze, uchwyty) zgodnie
z funkcjonujacymi procedurami.

7. Rekomenduje si¢ ustalenie listy osob przebywajacych w tym samym czasie w czgsci/
czgsciach obiektu, w ktérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie, co bedzie pomocne

w prowadzeniu dochodzenia epidemiologicznego przez Paristwows Inspekcje Sanitarna.

Powyiszq instrukcje opracowano na podstawie dokumentu pt. ,Srodowiskowe wytyczne w zwigzku
z czgSciowym przywracaniem dzialalnosci uczelni” z dnia 12.05.2020 r., zalecen Gidéwnego Inspektoratu
Sanitarnego oraz wytycznych zawartych w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 29.05.2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku wystgpieniem stanu epidemii.
W przypadku wprowadzania i znoszenia zaleceri przez Gléwny Inspektorat Sanitarny oraz wilasciwe

Ministerstwo, nalezy na biezgco stosowaé sig do wytycznych podawanych przez wymienione organy.

OPRACOWAL ZAOPINIOWAL ZATWIERDZIL
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