
Stowarzyszenie Księgowych w Polsce 

Oddział Okręgowy w Warszawie  

Centrum Edukacji Zawodowej 

 

Wersja obowiązująca od dnia 1 września 2021 roku 

 

Wytyczne sanitarne dotyczące bezpiecznych warunków przeprowadzania w okresie 

stanu epidemii zajęć i egzaminów dla uczestników kursów realizowanych przez placówki 

kształcenia ustawicznego, dla których osobą prowadzącą jest Stowarzyszenie 

Księgowych w Polsce  

 

§ 1 

1. Celem wdrażanych procedur jest: 

- wprowadzenie dodatkowych zabezpieczeń zmniejszających ryzyko zakażenia 

uczestników, wykładowców oraz osób obsługujących zajęcia, 

- ograniczenie liczby kontaktów na terenie miejsca prowadzenia kształcenia w ramach 

zabezpieczenia przed możliwym zakażeniem, 

- stosowanie się w miejscu prowadzenia kształcenia do wymogów określających warunki 

bezpieczeństwa. 

2. Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o: 

- zajęciach – należy przez to rozumieć wszystkie zajęcia praktyczne i teoretyczne 

realizowane w placówce, w tym również egzaminy oraz zaliczenia, 

- wykładowców – należy przez to rozumieć wykładowców realizujących zajęcia 

dydaktyczne oraz egzaminatorów uczestniczących w egzaminach, 

- miejsce prowadzenia kształcenia –  miejsce, w którym odbywają się zajęcia 

dydaktyczne, zaliczenie lub egzamin, 

- Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Biura, Dyrektora Placówki  

oraz Przewodniczącego Komisji Egzaminacyjnej. 

 

§ 2 

1. Z zajęć w placówce kształcenia ustawicznego pod nazwą  Stowarzyszenie Księgowych                 

w Polsce Oddział Okręgowy w Warszawie Centrum Edukacji Zawodowej mogą korzystać 

uczestnicy zdrowi, bez objawów choroby zakaźnej.  

2. Rekomenduje się ograniczenie korzystania z transportu publicznego, na rzecz pojazdów 

prywatnych lub przemieszczania się pieszo oraz środkami indywidualnymi z zachowaniem 

zasad bezpieczeństwa. 

3. Jeżeli w domu uczestnika przebywa osoba na kwarantannie lub izolacji, taki uczestnik  

nie może uczestniczyć w zajęciach. 
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4. Zajęcia są realizowane w grupie w wyznaczonych salach wykładowych z zachowaniem 

odpowiednich odstępów pomiędzy uczestnikami zajęć i prowadzącymi zajęcia. 

 

§ 3 

1. Z sali, w której prowadzone są zajęcia, należy usunąć przedmioty i sprzęty, których nie 

można skutecznie umyć, uprać lub zdezynfekować. Wyposażenie wykorzystywane podczas 

zajęć należy dokładnie czyścić lub dezynfekować. 

2. Sprzęt wykorzystywany podczas zajęć powinien być regularnie czyszczony z użyciem 

detergentu lub dezynfekowany, a jeżeli nie ma takiej możliwości, należy zabezpieczyć  

go przed używaniem. 

3. Jeżeli uczestnik posiada własne przybory, mogą one znajdować się na stoliku uczestnika. 

Uczestnicy nie powinni wymieniać się przyborami szkolnymi między sobą. 

4. Uczestnik nie powinien posiadać ze sobą podczas zajęć niepotrzebnych przedmiotów. 

5. Po każdych zajęciach używany sprzęt oraz podłoga powinny zostać umyte, wyprane                                         

lub zdezynfekowane.  

6. Należy wietrzyć sale co najmniej raz na godzinę, w czasie przerwy, a w razie potrzeby także 

w czasie zajęć. 

7. Wykładowca organizuje przerwy dla swojej grupy w interwałach adekwatnych do potrzeb, 

jednak nie rzadziej niż po 60 min. Przerwa powinna trwać nie krócej niż 10 minut. 

 

§ 4 

1. Czekając na wejście na salę, uczestnicy zachowują odpowiedni odstęp (dystans społeczny) 

oraz mają zakryte usta i nos. 

2. Należy ograniczyć aktywności sprzyjające bliskiemu kontaktowi pomiędzy uczestnikami. 

3. Należy zapewnić taką organizację pracy i koordynację, które utrudnią stykanie się ze sobą 

poszczególnych grup uczestników (np. różne godziny przyjścia grup do placówki, różne 

godziny przerw lub zajęć). 

4. Rekomenduje się stosowanie maseczek w przestrzeni wspólnej przez uczestników, 

wykładowców i pracowników placówki. 

5. Należy unikać organizowania większych skupisk uczestników w jednym pomieszczeniu. 

6. Wykładowcy i osoby obsługujące realizowane zajęcia powinni zachowywać dystans 

społeczny między sobą, w każdej przestrzeni placówki, wynoszący min. 1,5 m. Powinny 

one ograniczyć kontakty z uczestnikami.  
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7. W przypadku braku możliwości zachowania dystansu w miejscach wspólnie 

użytkowanych, tj. podczas zajęć i na korytarzach zaleca się zasłonięcie ust i nosa. 

8. Należy ograniczyć przebywanie osób z zewnątrz w miejscu odbywania się zajęć  

do niezbędnego minimum, z zachowaniem wszelkich środków ostrożności (m.in. osłona ust 

i nosa, rękawiczki jednorazowe lub dezynfekcja rąk, tylko osoby zdrowe)  

i w wyznaczonych obszarach. 

9. W salach lekcyjnych  rekomenduje się: 

- zachowanie odległości między stolikiem wykładowcy a ławkami uczestników,                       

co najmniej 1,5 m, chyba, że pomiędzy stolikiem wykładowcy a ławkami uczestników 

znajduje się przegroda o wysokości co najmniej 1 m, licząc od powierzchni stolika, 

- pozostawienie wolnej ławki w bezpośrednim sąsiedztwie stolika wykładowcy, 

- przed rozpoczęciem zajęć zdezynfekowanie powierzchni dotykowej biurka 

wykładowcy, 

- w miarę możliwości ograniczenie przemieszczania się wykładowcy pomiędzy ławkami 

uczestników. 

 

§ 5 

1. Przed wejściem na teren placówki obowiązuje dezynfekcja dłoni lub założenie rękawiczek 

ochronnych oraz zasłonięcie ust i nosa.  

2. W przypadku, gdy u uczestnika zaobserwowane zostały objawy chorobowe osoba 

obsługujące zajęcia dokonuje pomiaru temperatury ciała.  

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor ma prawo zarządzić pomiar temperatury                                

u wszystkich uczestników (wchodzących bądź przebywających na terenie placówki).   

4. Osoby, które będą miały podwyższoną temperaturę ciała (powyżej 37 stopni Celsjusza)                         

i inne symptomy chorobowe lub gorączkę (powyżej 38 stopni Celsjusza) oraz w przypadku 

nie poddania się procedurze pomiaru temperatury nie będą mogły uczestniczyć w egzaminie 

(zaliczeniu). 

5. Należy regularnie myć ręce wodą z mydłem. 

6. Jeżeli uczestnik przejawia niepokojące objawy choroby, należy odizolować go w odrębnym 

pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, zapewniając min. 2 m odległości od innych 

osób, a następnie niezwłocznie powiadomić właściwą miejscowo powiatową stację 

sanitarno-epidemiologiczną i stosować się ściśle do wydawanych instrukcji i poleceń.  
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§ 6 

W przypadku przeprowadzania egzaminów: 

a) na teren miejsca prowadzenia kształcenia uczestnicy będą wpuszczani najwcześniej                        

15 minut przed rozpoczęciem egzaminu, 

b) uczestnicy są zobowiązani zakrywać usta i nos do momentu zajęcia miejsca w sali 

egzaminacyjnej; po zajęciu miejsca w sali egzaminacyjnej (w trakcie egzaminu) uczestnicy 

mają obowiązek ponownie zakryć usta i nos, kiedy: 

- podchodzą do stołu, przy którym miejsce zajmuje zespół egzaminacyjny,  

- wychodzą do toalety, 

- kończą pracę z arkuszem egzaminacyjnym i wychodzą z sali egzaminacyjnej; 

c) podczas wpuszczania uczestnika do sali członek zespołu egzaminacyjnego może poprosić 

uczestnika o chwilowe odsłonięcie twarzy w celu zweryfikowania jego tożsamości 

(konieczne jest wówczas zachowanie dystansu społecznego), 

d) członkowie zespołu egzaminacyjnego i inne osoby uczestniczące w przeprowadzaniu 

egzaminu, podczas poruszania się po sali egzaminacyjnej powinni mieć zakryte usta i nos. 

  

§ 7 

Przy wejściu do miejsca prowadzenia kształcenia należy umieścić numery telefonów  

do: właściwej stacji sanitarno-epidemiologicznej, oddziału zakaźnego szpitala i służb 

medycznych oraz organów, z którymi należy się kontaktować w przypadku stwierdzenia 

objawów chorobowych. 

 

§ 8 

1. Należy zapewnić regularne (kilka razy w ciągu dnia w zależności od liczby uczestników), 

czyszczenie powierzchni wspólnych, z którymi stykają się uczestnicy realizowanych zajęć, 

takich jak: toalety, windy, klamki, poręcze, blaty, oparcia krzeseł, włączniki świateł, 

przyciski, uchwyty, oraz innych, często dotykanych powierzchni. 

2. Należy prowadzić monitoring codziennych prac porządkowych, ze szczególnym 

uwzględnieniem utrzymywania w czystości sal zajęć, pomieszczeń sanitarno-higienicznych, 

ciągów komunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych: poręczy, klamek  

i powierzchni płaskich, w tym blatów w salach i w pomieszczeniach, klawiatur, włączników.  

3. Przeprowadzając dezynfekcję należy ściśle przestrzegać zaleceń producenta znajdujących się 

na opakowaniu środka do dezynfekcji. Ważne jest ścisłe przestrzeganie czasu niezbędnego  
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do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczeń, przedmiotów, aby uczestnicy nie byli 

narażeni na wdychanie oparów środków służących do dezynfekcji.  

4. Wszyscy pracownicy placówki w razie konieczności powinni być zaopatrzeni w indywidualne 

środki ochrony osobistej, takie jak jednorazowe rękawiczki, osłona na usta i nos.  

5. W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych należy wywiesić plakaty z zasadami 

prawidłowego mycia rąk, a przy dozownikach z płynem do dezynfekcji rąk – instrukcje. 

6. Należy zapewnić bieżącą dezynfekcję toalet. 

 

§ 9 

1. Do pracy w placówce mogą przychodzić jedynie zdrowe osoby, bez jakichkolwiek objawów 

wskazujących na chorobę zakaźną. 

2. Należy wyznaczyć i przygotować  pomieszczenie lub wydzielić obszar (m.in. wyposażony                 

w środki ochrony i płyn dezynfekujący), w którym będzie można odizolować osobę                             

w przypadku zdiagnozowania objawów chorobowych. 

3. W przypadku wątpliwości należy zwrócić się do właściwej powiatowej stacji sanitarno-

epidemiologicznej w celu konsultacji lub uzyskania porady. 

 

§ 10 

1. Osoby obsługujące zajęcia oraz wykładowcy w przypadku wystąpienia niepokojących 

objawów nie powinni przychodzić do pracy, pozostać w domu i skontaktować się 

telefonicznie ze stacją sanitarno-epidemiologiczną, oddziałem zakaźnym, a w razie 

pogarszania się stanu zdrowia zadzwonić pod nr 999 lub 112 i poinformować, że mogą być 

zakażeni koronawirusem. 

2. Zaleca się wszystkim osobom obsługującym zajęcia oraz wykładowcom bieżące śledzenie 

informacji Głównego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia dostępnych na stronach 

https://gis.gov.pl/ lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a także obowiązujących 

przepisów prawa, w tym zarządzeń kierownictwa placówki. 

3. W przypadku wystąpienia u osoby obsługującej zajęcia lub wykładowcy będącego  

na stanowisku pracy niepokojących objawów sugerujących zakażenie koronawirusem należy 

niezwłocznie odsunąć go od pracy. Należy wstrzymać przyjmowanie kolejnych grup 

uczestników, powiadomić właściwą miejscowo powiatową stację sanitarno-epidemiologiczną 

i stosować się ściśle do wydawanych instrukcji i poleceń. 
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4. Obszar, w którym poruszała się i przebywała osoba obsługująca zajęcia lub wykładowca, 

należy poddać gruntownemu sprzątaniu, zgodnie z funkcjonującymi w placówce 

procedurami, zdezynfekować powierzchnie dotykowe (klamki, poręcze, uchwyty)  

oraz zastosować się do indywidualnych zaleceń wydanych przez inspektorat sanitarny. 

5. Należy stosować się do zaleceń państwowego powiatowego inspektora sanitarnego  

przy ustalaniu czy należy wdrożyć dodatkowe procedury, biorąc pod uwagę zaistniały 

przypadek. 

 

§ 11 

1. Organizacja punktu sprzedaży artykułów spożywczych (posiłków) oraz wydawania 

ciepłych napoi  powinna zapewniać zachowanie dystansu pomiędzy uczestnikami.   

2. Przy organizacji żywienia w placówce obok warunków higienicznych wymaganych 

przepisami prawa odnoszącymi się do funkcjonowania żywienia zbiorowego, dodatkowo 

należy wprowadzić zasady szczególnej ostrożności dotyczące zabezpieczenia 

pracowników. Powinna być zachowana odpowiednia odległość stanowisk pracy wynosząca 

min. 1,5 m, a jeśli to niemożliwe – zapewnienie środków ochrony osobistej. Szczególną 

uwagę należy zwrócić na utrzymanie wysokiej higieny stanowisk pracy, opakowań 

produktów, sprzętu kuchennego, naczyń stołowych oraz sztućców, a także higieny 

osobistej. W przypadku konieczności kontaktu z uczestnikami i innymi pracownikami 

placówki należy stosować maseczkę (rekomendowane maseczki chirurgiczne). 

3. Korzystanie z posiłków powinno odbywać się w miejscach do tego przeznaczonych 

zapewniających prawidłowe warunki sanitarno-higieniczne, zgodnie z zaleceniami w czasie 

epidemii. Spożywanie posiłków powinno odbywać się z zachowaniem dystansu. Odległość 

między stolikami powinna wynosić co najmniej 1,5 m, chyba, że między stolikami znajduje 

się przegroda o wysokości co najmniej 1 m, licząc od powierzchni stolika.  

4. Uczestnicy mogą spożywać posiłki i napoje przyniesione z domu. Posiłki mogą być 

przynoszone w pojemnikach prywatnych i w nich spożywane. 

5. Nie należy organizować poczęstunków oraz wspólnej degustacji potraw. 

6. Wielorazowe naczynia i sztućce należy myć w zmywarce z dodatkiem detergentu,                           

w temperaturze min. 60°C lub je wyparzać.  

7. Należy usunąć dodatki (np. cukier, jednorazowe sztućce, wazoniki, serwetki) z obszaru sali 

jadalnej. Mogą być one wydawanie tylko bezpośrednio przez obsługę. Należy zrezygnować 

z samoobsługi. Dania i produkty muszą być podawane przez osobę do tego wyznaczoną.  
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8. Szczególną uwagę należy zwrócić na utrzymanie wysokiej higieny mycia i dezynfekcji 

stanowisk pracy, opakowań produktów, sprzętu kuchennego, naczyń stołowych                           

oraz sztućców. 

 

§ 12 

1. Wytyczne sanitarne dotyczące bezpiecznych warunków przeprowadzania w okresie stanu 

epidemii zajęć i egzaminów dla uczestników kursów realizowanych przez placówki 

kształcenia ustawicznego, dla których osobą prowadzącą jest Stowarzyszenie Księgowych 

w Polsce, mają zastosowanie przy organizacji zajęć dydaktycznych, egzaminów, zaliczeń, 

konsultacji  oraz spotkań uczestników realizowanych kursów od dnia 1 września 2021 roku                                 

do odwołania.    

2. Uczestnicy kursów składają oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 1. 

3. Uczestnicy egzaminów składają oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 2. 

 

 

Załączniki – instrukcje: 

mycia rąk  

https://gis.gov.pl/zdrowie/zasady-prawidlowego-mycia-rak/  

 

dezynfekcji rąk 

https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-skutecznie-dezynfekowac-rece/  

  

prawidłowego zdejmowania maseczki 

https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-maseczke/  

 

prawidłowego zdejmowania rękawiczek 

https://gis.gov.pl/aktualnosci/koronawirus-jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice/  

 

Zatwierdzam do realizacji  
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