Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Oddzial Okregowy w Warszawie
Centrum Edukacji Zawodowej

Wytyczne sanitarne dotyczace bezpiecznych warunkow przeprowadzania w okresie
stanu epidemii zaje¢ i egzaminéw dla uczestnikéw kursow realizowanych przez placéwki
ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osoba prowadzaca jest Stowarzyszenie

Ksiegowych w Polsce

§1
1. Celem wdrazanych procedur jest:
- wprowadzenie dodatkowych zabezpieczen zmniejszajacych ryzyko zakazenia
uczestnikow, wykladowcodw oraz oséb obstugujacych zajecia,
- ograniczenie liczby kontaktow na terenie miejsca prowadzenia ksztalcenia w ramach
zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem,
- stosowanie si¢ w miejscu prowadzenia ksztalcenia do wymogow okreslajacych warunki
bezpieczenstwa.
2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
- zajeciach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zajgcia praktyczne 1 teoretyczne
realizowane w placowce, w tym rdwniez egzaminy oraz zaliczenia,
- wykladowcoéw — nalezy przez to rozumie¢ wykladowcoéw realizujacych zajecia
dydaktyczne oraz egzaminatoréw uczestniczacych w egzaminach,
- miejsce prowadzenia ksztalcenia — miejsce, w ktorym odbywaja si¢ zajecia
dydaktyczne, zaliczenie lub egzamin,
- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura, Dyrektora Placowki

oraz Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

§2
1. Z zaje¢ w placowce ksztatcenia ustawicznego pod nazwa Stowarzyszenie Ksiegowych
w Polsce Oddziat Okregowy w Warszawie Centrum Edukacji Zawodowej moga korzystac¢
bez objawow infekcji lub choroby zakaZnej oraz gdy nie zostal natozony na niego
obowigzek kwarantanny lub izolacji domowe;.
2. Do pracy w placowce moga przychodzi¢ jedynie pracownicy i wyktadowcy bez objawow
infekcji lub choroby zakaZnej oraz gdy nie maja natozonego obowigzku kwarantanny lub

izolacji domowej.
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3.

Rekomenduje si¢ ograniczenie korzystania z transportu publicznego, na rzecz pojazdoéw
prywatnych lub przemieszczania si¢ pieszo oraz srodkami indywidualnymi z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa.

Zajecia sg realizowane w grupie w wyznaczonych salach wyktadowych z zachowaniem

odpowiednich odstepéw pomiedzy uczestnikami zaje¢ i prowadzacymi zajecia.

§3
Z sali, w ktorej prowadzone sg zajecia, nalezy usung¢ przedmioty 1 sprzety, ktorych nie
mozna skutecznie umy¢, uprac lub zdezynfekowaé. Wyposazenie wykorzystywane podczas
zaj¢¢ nalezy doktadnie czysci¢ lub dezynfekowac.
Sprzet wykorzystywany podczas zaje¢ powinien by¢ regularnie czyszczony z uzyciem
detergentu lub dezynfekowany, a jezeli nie ma takiej mozliwosci, nalezy zabezpieczy¢
go przed uzywaniem.
Jezeli uczestnik posiada wlasne przybory, mogg one znajdowac si¢ na stoliku uczestnika.
Uczestnicy nie powinni wymienia¢ si¢ przyborami szkolnymi migdzy soba.
Uczestnik nie powinien posiada¢ ze soba podczas zaje¢ niepotrzebnych przedmiotow.
Po kazdych zajeciach uzywany sprzet oraz podloga powinny zosta¢ umyte, wyprane
lub zdezynfekowane.
Nalezy wietrzy¢ sale co najmniej raz na godzing, w czasie przerwy, a w razie potrzeby takze
w czasie zaj¢c.
Wyktadowca organizuje przerwy dla swojej grupy w interwatach adekwatnych do potrzeb,

jednak nie rzadziej niz po 60 min. Przerwa powinna trwa¢ nie krécej niz 10 minut.

§4
Czekajac na wejscie na salg, uczestnicy zachowuja odpowiedni odstep (dystans spoteczny)
oraz maj3 zakryte usta 1 nos.
Nalezy ograniczy¢ aktywnosci sprzyjajace bliskiemu kontaktowi pomiedzy uczestnikami.
Nalezy zapewni¢ taka organizacj¢ pracy i koordynacje, ktore utrudnig stykanie si¢ ze soba
poszczegolnych grup uczestnikéw (np. rdézne godziny przyjs$cia grup do placéwki, rézne
godziny przerw lub zajec).
Rekomenduje si¢ stosowanie maseczek w przestrzeni wspolnej przez uczestnikow,
wyktadowcow i pracownikow placowki.

Nalezy unika¢ organizowania wigkszych skupisk uczestnikow w jednym pomieszczeniu.
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6.

Wyktadowcy i osoby obstugujace realizowane zajgcia powinni zachowywac dystans
spoteczny miedzy soba, w kazdej przestrzeni placéwki, wynoszacy min. 1,5 m. Powinny
one ograniczy¢ kontakty z uczestnikami.

W  przypadku braku mozliwosci zachowania dystansu w miejscach wspdlnie

uzytkowanych, tj. podczas zaj¢¢ i na korytarzach zaleca si¢ zastonigcie ust i nosa.

Nalezy ograniczy¢ przebywanie o0sob z zewnatrz w miejscu odbywania si¢ zajgc

do niezbednego minimum, z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznos$ci (m.in. ostona ust

1 nosa, rekawiczki jednorazowe lub dezynfekcja rak, tylko osoby zdrowe)

I W wyznaczonych obszarach.

W salach lekcyjnych rekomenduje sie:

- zachowanie odleglosci migdzy stolikiem wykladowcy a tawkami uczestnikow,
co najmniej 1,5 m, chyba, Zze pomiedzy stolikiem wyktadowcy a tawkami uczestnikow
znajduje si¢ przegroda o wysokosci co najmniej 1 m, liczac od powierzchni stolika,

- pozostawienie wolnej tawki w bezposrednim sgsiedztwie stolika wyktadowcy,

- przed rozpoczgciem zajg¢ zdezynfekowanie powierzchni dotykowej biurka
wyktadowcy,

- w miar¢ mozliwos$Ci ograniczenie przemieszczania si¢ wyktadowcy pomiedzy tawkami

uczestnikow.

§5
Przed wejs$ciem na teren placowki obowigzuje dezynfekcja dtoni lub zatozenie r¢kawiczek
ochronnych oraz zastonigcie ust i nosa.
W przypadku, gdy u uczestnika zaobserwowane zostaly objawy chorobowe 0soba
obstugujace zajecia dokonuje pomiaru temperatury ciata.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor ma prawo zarzadzi¢ pomiar temperatury
u wszystkich uczestnikéw (wchodzacych badz przebywajacych na terenie placowki).
Osoby, ktore beda miaty podwyzszong temperature ciata (powyzej 37 stopni Celsjusza)
1 inne symptomy chorobowe lub goraczke (powyzej 38 stopni Celsjusza) oraz w przypadku
nie poddania si¢ procedurze pomiaru temperatury nie beda mogty uczestniczy¢ w egzaminie
(zaliczeniu).
Nalezy regularnie my¢ rece wodg z mydlem.
Jezeli uczestnik przejawia niepokojace objawy choroby, nalezy odizolowa¢ go w odrgbnym

pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, zapewniajagc min. 2 m odleglosci od innych
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osOb, a nastepnie niezwlocznie powiadomi¢ wilasciwga miejscowo powiatowa stacje

sanitarno-epidemiologiczng i stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukcji i polecen.

§6

W przypadku przeprowadzania egzaminOw:

a) na teren miejsca prowadzenia ksztalcenia uczestnicy beda wpuszczani najwczesniej
15 minut przed rozpoczeciem egzaminu,

b) uczestnicy sg zobowigzani zakrywac¢ usta i nos do momentu zajgcia miejsca w sali
egzaminacyjnej; po zaj¢ciu miejsca w sali egzaminacyjnej (w trakcie egzaminu) uczestnicy
maja obowigzek ponownie zakry¢ usta i nos, kiedy:

- podchodza do stotu, przy ktorym miejsce zajmuje zespot egzaminacyjny,
- wychodzg do toalety,
- koncza prace z arkuszem egzaminacyjnym i wychodza z sali egzaminacyjnej;

c) podczas wpuszczania uczestnika do sali cztonek zespotu egzaminacyjnego moze poprosié
uczestnika o chwilowe odstonigcie twarzy w celu zweryfikowania jego tozsamosci
(konieczne jest wowczas zachowanie dystansu spolecznego),

d) cztonkowie zespotu egzaminacyjnego i inne osoby uczestniczace W przeprowadzaniu

egzaminu, podczas poruszania si¢ po sali egzaminacyjnej powinni mie¢ zakryte usta i nos.

§7
Przy wejsciu do miejsca prowadzenia ksztatcenia nalezy umiesci¢ numery telefonéw
do: wilasciwej stacji sanitarno-epidemiologicznej, oddzialu zakaZnego szpitala 1 stuzb
medycznych oraz organéw, z ktérymi nalezy si¢ kontaktowaé w przypadku stwierdzenia

objawow chorobowych.

§8
1. Nalezy zapewni¢ regularne (kilka razy w ciggu dnia w zaleznosci od liczby uczestnikow),
czyszczenie powierzchni wspolnych, z ktorymi stykaja si¢ uczestnicy realizowanych zajec,
takich jak: toalety, windy, klamki, porgcze, blaty, oparcia krzesel, wilaczniki $wiatel,
przyciski, uchwyty, oraz innych, cz¢sto dotykanych powierzchni.
2. Nalezy prowadzi¢ monitoring codziennych prac porzadkowych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem utrzymywania w czystosci sal zaje¢, pomieszczen sanitarno-higienicznych,
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ciggdbw komunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych: porgczy, klamek
i powierzchni ptaskich, w tym blatow w salach i w pomieszczeniach, klawiatur, wtacznikow.

. Przeprowadzajac dezynfekcje nalezy $cisle przestrzega¢ zalecen producenta znajdujacych si¢
na opakowaniu $rodka do dezynfekcji. Wazne jest $ciste przestrzeganie czasu niezbgdnego
do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen, przedmiotéw, aby uczestnicy nie byli
narazeni na wdychanie oparéw srodkoéw stuzacych do dezynfekcji.

. Wszyscy pracownicy placowki w razie konieczno$ci powinni by¢ zaopatrzeni w indywidualne
srodki ochrony osobistej, takie jak jednorazowe rekawiczki, ostona na usta i nos.

. W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych nalezy wywiesi¢ plakaty z zasadami
prawidtowego mycia rak, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji rak — instrukcje.

. Nalezy zapewni¢ biezaca dezynfekcje toalet.

§9

. Do pracy w placowce moga przychodzi¢ jedynie zdrowe osoby, bez jakichkolwiek objawow
wskazujacych na chorobe zakazna.

. Nalezy wyznaczy¢ 1 przygotowa¢ pomieszczenie lub wydzieli¢ obszar (m.in. wyposazony
w §rodki ochrony i1 ptyn dezynfekujacy), w ktorym bedzie mozna odizolowaé osobeg
w przypadku zdiagnozowania objawoéw chorobowych.

. W przypadku watpliwosci nalezy zwroci¢ sie do wlasciwe] powiatowe] stacji sanitarno-

epidemiologicznej w celu konsultacji lub uzyskania porady.

§ 10

. Osoby obstugujace zajecia oraz wyktadowcy w przypadku wystgpienia niepokojacych
objawow nie powinni przychodzi¢ do pracy, pozosta¢ w domu i skontaktowaé sie
telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaznym, a w razie
pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowac, ze moga by¢
zakazeni koronawirusem.

. Zaleca si¢ wszystkim osobom obstugujacym zajecia oraz wyktadowcom biezace $ledzenie
informacji Gtoéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia dostgpnych na stronach
https://gis.gov.pl/ lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych
przepisOw prawa, w tym zarzadzen kierownictwa placoéwki.

. W przypadku wystapienia u osoby obstugujacej zajecia lub wykladowcy bedacego

na stanowisku pracy niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy
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niezwlocznie odsungé¢ go od pracy. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie kolejnych grup
uczestnikdw, powiadomi¢ wtasciwa miejscowo powiatowg stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng
1 stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukcji 1 polecen.

4. Obszar, w ktérym poruszata si¢ i przebywata osoba obstugujaca zajecia lub wyktadowca,
nalezy podda¢ gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujacymi w placowce
procedurami, zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze, uchwyty)
oraz zastosowac si¢ do indywidualnych zalecen wydanych przez inspektorat sanitarny.

5. Nalezy stosowaé¢ si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
przy ustalaniu czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury, biorgc pod uwage zaistnialy

przypadek.

§11

1. Organizacja punktu sprzedazy artykuléw spozywczych (positkéw) oraz wydawania
cieplych napoi powinna zapewnia¢ zachowanie dystansu pomig¢dzy uczestnikami.

2. Przy organizacji zywienia w placoéwce obok warunkéw higienicznych wymaganych
przepisami prawa odnoszacymi si¢ do funkcjonowania Zywienia zbiorowego, dodatkowo
nalezy wprowadzi¢ zasady szczegllnej ostroznosci dotyczace zabezpieczenia
pracownikow. Powinna by¢ zachowana odpowiednia odlegtos¢ stanowisk pracy wynoszaca
min. 1,5 m, a jesli to niemozliwe — zapewnienie srodkéw ochrony osobistej. Szczegdlng
uwage nalezy zwroci¢ na utrzymanie wysokiej higieny stanowisk pracy, opakowan
produktow, sprzetu kuchennego, naczyn stolowych oraz sztuécow, a takze higieny
osobistej. W przypadku konieczno$ci kontaktu z uczestnikami i innymi pracownikami
placowki nalezy stosowa¢ maseczke (rekomendowane maseczki chirurgiczne).

3. Korzystanie z positkow powinno odbywaé si¢ w miejscach do tego przeznaczonych
zapewniajacych prawidtowe warunki sanitarno-higieniczne, zgodnie z zaleceniami w czasie
epidemii. Spozywanie positkéw powinno odbywac si¢ z zachowaniem dystansu. Odlegtos¢
miegdzy stolikami powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 m, chyba, ze miedzy stolikami znajduje
si¢ przegroda o wysokosci co najmniej 1 m, liczac od powierzchni stolika.

4. Uczestnicy moga spozywac¢ positki i napoje przyniesione z domu. Positki moga by¢
przynoszone w pojemnikach prywatnych i w nich spozywane.

5. Nie nalezy organizowac poczestunkOw oraz wspolnej degustacji potraw.

6. Wielorazowe naczynia i sztuéce nalezy my¢é w zmywarce z dodatkiem detergentu,

w temperaturze min. 60°C lub je wyparzad.

Wersja obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2021 roku



Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Oddzial Okregowy w Warszawie
Centrum Edukacji Zawodowej

7. Nalezy usuna¢ dodatki (np. cukier, jednorazowe sztuc¢ce, wazoniki, serwetki) z obszaru sali
jadalnej. Moga by¢ one wydawanie tylko bezposrednio przez obstuge. Nalezy zrezygnowad
z samoobstugi. Dania i1 produkty muszg by¢ podawane przez osobe¢ do tego wyznaczong.

8. Szczegbdlng uwage nalezy zwrdci¢ na utrzymanie wysokiej higieny mycia i dezynfekcji
stanowisk pracy, opakowan produktéw, sprzetu kuchennego, naczyn stolowych

oraz sztu¢cow.

§12

1. Wiytyczne sanitarne dotyczace bezpiecznych warunkow przeprowadzania w okresie stanu
epidemii zajg¢ 1 egzamindéw dla uczestnikoéw kursoOw realizowanych przez placowki
ksztatcenia ustawicznego, dla ktérych osobg prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiggowych
w Polsce, majg zastosowanie przy organizacji zaje¢ dydaktycznych, egzamindw, zaliczen,
konsultacji oraz spotkan uczestnikow realizowanych kurséw od dnia 1 grudnia 2021 roku
do odwotania.

2. Uczestnicy kursow odbywajacych si¢ stacjonarnie sktadaja oswiadczenie, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1.

3. Wykladowcy, cztonkowie zespotow egzaminacyjnych oraz pracownicy majacy stycznosci
z uczestnikami szkolen sktadaja o§wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1.

4. Uczestnicy egzamindw skladajg oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2.

5. Z dniem 30 listopada 2021 roku traca moc wszystkie poprzednie ustalenia dotyczace

wytycznych sanitarnych obowigzujacych wyktadowcow i uczestnikow.

Zataczniki — instrukcje:
mycia rak

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

dezynfekcji rak

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

prawidtowego zdejmowania maseczki

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

prawidlowego zdejmowania r¢kawiczek

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