REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
ZNANOST IN SPORT

Masarykova cesta 16, 1000 Ljubljana T: 01400 52 00
F: 01 400 53 21

Napotki za pripravo nacrta zagotavljanja kontinuiranega dela v
vzgojno izobrazevalnih, visokosolskih in raziskovalnih zavodih
v ¢asu koronavirusa

Na osnovi dosedanjega poznavanja $irjenja virusa vsem odgovornim osebam zavodov
priporo€amo izdelavo nacrta zagotavljanja kontinuiranega dela ob pojavu in Sirjenju
koronavirusa v Sloveniji.

Vsebina nacérta:
1. Namen
2. Vodenje in koordinacija
3. Osnovni elementi:
a. Organizacijska in kadrovska izhodis¢a
b. Komunikacijska izhodis¢a

1. Namen

Kontinuirano nacrtovanje je pomembno za zmanj$evanje vpliva koronavirusa na
delovanje zavoda, njegove zaposlene in udelezence ter sploSno javnost.

Nacrt za zagotavljanje normalnega poteka vzgojno-izobrazevalnega in raziskovalnega
dela je njegov najpomembnejsi del in je proaktivni proces. Uinkovito naértovanje in
izvajanje proces zagotavlja:
e zmanjSevanje negativnega vpliva in motenj, ki jih lahko povzroéi koronavirus
na vzgojno-izobrazevalno in raziskovalno delo,
e aktivnosti in kadrovske vire, ki omogocajo delovanje vzgojno izobrazevalnega in
raziskovalnega procesa,
e ucinkovitost organizacije, vzpostavitev dobre notranje in zunanje komunikacije
(starsi, lokalna skupnost, ministrstvo, javnost),
e za$cito ljudi in omejevanje Sirjenja infekcije ter obolevnosti v kolektivu,
» vecjo zdravstveno varnost in osveSéenost.

Pravo¢asno nacrtovanje omogoc¢a, da ima zavod predvidene vse vire in potrebne
informacije za delo v kriznih razmerah ob pojavljanju koronavirusa.

2. Vodenje in koordinacija izvajanja nacérta

Vsak zavod potrebuje za pripravo in izvajanje nacrta:

e delovno koordinacijsko skupino o0z. zadolZeno osebo, ki ob stalnem
dopolnjevanju nacérta skrbi tudi za koordinacijo aktivnosti v €asu pojavljanja
koronavirusa,

» razpored zadolZitev in odgovornosti, ki morajo biti dogovorjene z vodstvom
zavoda in zabeleZene ter transparentno posredovane vsem zaposlenim,



e imena c¢lanov skupine in odgovorne osebe z vsemi naslovi kontaktov, ki
omogocajo dosegljivost.

3. Osnovni elementi nacrta

a) Organizacijski in kadrovski:

Ta del nacrta nastane na osnovi odgovorov na naslednja izhodi§€éna vprasanja:

Kdo so pomembni ljudje, ki so nepogresljivi za zagotavljanje kontinuitete dela v
zavodu?

Ali je dovolj usposoblienih nadomestnega kadra med zaposlenimi, ki lahko z dovolj
znanja zapolnijo mozne odsotnosti?

Ali obstaja mozZnost rekrutiranja upokojencev, prostovoljcev?

Ali je zagotovljeno izvajanje naérta v primeru vecje odsotnosti zaposlenih?

Kako je izvedena posebna skrb za kljuCne osebe, ki so za tako vodenje dolo¢ene in
nujno potrebne?

DELOVNI PROCES:

* identifikacija kljuénih in nepogresljivih aktivnosti za zagotavljanje normalnega
procesa,

e postopek zmanj$evanja in prekinitve drugih aktivnosti ob Sirjenju koronavirusa,
postopek sprejemanja odloCitev za zmanjSanje obsega dela, kdo in kdaj,
zagotavljanje alternativnih vzgojno-izobrazevalnih in raziskovalnih postopkov,

e zagotavljanje dostopa do obstoje€ih strokovnih informacij in podatkov za
mozZne nadomestne kadre ob izostanku kljuénih oseb,

e zagotavljanje delovanja z minimalnim moznim Stevilom zaposlenih,

e ocena nemotenega vzgojno-izobrazevalnega in raziskovalnega procesa z
moznostjo premescanja dela (delo na druge lokacije...).

ZAPOSLENI:

o identifikacija kljuénih oseb (glede na znanja) in potrebnega znanja za
zagotavljanje delovanja zavoda,

e zagotavljanje in izobrazevanje nadomestnih delavcev in uvajanjem alternativnih
postopkov,

e nacrt zad¢ite in ocena ogroZenosti za kljuéne delavce, ki ostajajo na delovnih
mestih,

e zagotavljati pravne in kadrovske podlage pri razporejanju zaposlenih, delovni
Cas, daljSi bolniSki izostanki... .

VARNOST IN LOGISTIKA:

zagotavljanje varovanja in zascite poslopja s pritiklinami, opreme in prostorov,

e zagotavljanje prostora za osamitev obolele osebe v Casu izvajanja vzgojno-
izobrazevalnih in raziskovalnih aktivnosti, protokol dostopa do obolelih,

* protokol dostopa do objektov (vkljuéno z evidentiranjem zunanjih obiskovalcev,
kot so starsi, dobavitelji, razni ponudniki storitev itd.),

e iskanje alternativnih transportnih sredstev za zaposlene,

e vzdrZzevanje in zagotavljanje delovanja podpornih sluzb in osnovne oskrbe z
vodo, elektriko, sanitarnim materialom... |



zagotavljanje zadostnih zalog: hrane, vode ... .

FINANCE

predvidevanje dodatnih finan&nih obremenitev zaradi koronavirusa.

Ob identifikaciji kljuénih oseb je potrebno te seznaniti z njihovo viogo in odgovornostjo
v nacrtu. Vse odloditve, analize in nacrtovanje aktivnosti morajo biti transparentne,
jasne in zabelezene v nacrtu, ter posredovane zaposlenim. Le tako je zagotovljena
ucinkovitost in odgovornost posameznikov ob nastopu krizne situacije.

b) Komunikacijska izhodi$ca

Obvescanje:

Ob Sirjenju nalezljivin bolezni pogosto nastopi poveana zaskrbljenost in prisotnost
strahu med zaposlenimi. Priporoéene poti za obvladovanje nepotrebnega, s strahom
povzro¢enega izostajanja od dela ter pove¢ane negotovosti zaposlenih so naslednje:

zagotavljanje komunikacijskega nacrta za zunanjo in notranjo komunikacijo,
seznami vseh potrebnih notranjih in zunanjih kontaktov,

zgodnje in periodicno obvescanje vseh zaposlenih o spremembah situacije in
kako zavod obvladuje situacijo,

predstavitev naérta pripravijenosti zavoda na koronavirus zaposlenim in
udelezencem vzgojno-izobrazevalnega procesa: starSem otrok in ucencev,
star§em dijakov, Studentom, raziskovalcem.

| KLUUCNA JE JASNA IN PRAVOCASNA INTERNA KOMUNIKACIJA

Nekatera spoznanja_in kriti€ne tocke, zbrane na osnovi predhodnih izkusenj in ki
jih je potrebno upostevati, da ne pride do presenecenj in neucinkovitosti :

Naért se mora kontinuirano obnavljati, dopolnjevati in testirati.

Preuciti je potrebno vse mozZne groznje.

Klju€ni ljudje so na voljo v trenutku, ko je potrebno.

Telekomunikacijski sistem je bistven in nujen.

Treba je zagotoviti podporo s strani zaposlenih - transparentnost in pravoéasna
komunikacija.

Kopije naértov morajo biti shranjene na varnih mestih.



VODNIK ZA OBLIKOVANJE NACRTA
1.1 Nacrt za obviadovanje vplivov na delovne procese:

* identifikacija koordinatorja ali skupine z dolo€enimi zadolzitvami za pripravo in
vodenje nacrta za zagotavljanje normalnih postopkov dela zavoda v ¢asu
trajanja koronavirusa,

» identifikacija klju¢nih postopkov, zaposlenih in sredstev potrebnih za
vzdrzevanje procesov v ¢asu trajanja koronavirusa,

» rekrutiranje in izobrazevanje pomoznih/nadomestnih kadrov,

» zagotovitev delovanja podpornih sluzb (voda, elektrika, higienski pripomogki....),

e identifikacija uradnih zdravstvenih komunikacijskin kanalov s sporoéili o
koronavirusu ter vklju€itev uradnih informacij v interni komunikacijski sistem za
zaposlene,

» vzpostavitev komuniciranja v €asu koronavirusa, ki bo omogocalo hitro in
zanesljivo notranje komuniciranje,

e spremljanje zdravstvenega stanja zaposlenih,

e zagotovitev testiranje nacrta in periodiéno dopolnjevanja.

1.2 Nacrt za obvladovanje vplivov koronavirusa na zaposlene:

» nacrtovanje odsotnosti zaradi obolelih zaposlenih, odsotnosti za nego
domacih, ukinitve javnega transporta... .

» implementacija smernic za zmanjSanje pogostnosti neposrednih kontaktov med
zaposlenimi in med udeleZzenci vzgojno-izobrazevalnega in raziskovalnega
procesa (sestanki, jedilnice...)

e ocena dostopnosti do zdravstvene oskrbe za zaposlene v c¢asu Sirjenja
koronavirusa,

» identifikacija zaposlenih in udeleZzencev s posebnimi potrebami in njihova
vkljuCitev v nacrt pripravljenosti.

1.3 Uvedba in implementacija pravil v ¢asu Sirjenja koronavirusa:

e priprava in izvedba postopka za nadomestila zaposlenim v ¢asu bolniske
odsotnosti zaradi koronavirusa vkljuéno z navodilom, kdaj se zaposleni, ki je
prebolel bolezen, lahko vrne na delovno mesto brez nevarmosti okuzbe za
ostale zaposlene,

e priprava in izvedba postopka za uvedbo fleksibilnosti dela na razliénih lokacijah
in fleksibilnega delovnega ¢asa,

e priprava in izvedba postopka za preprecevanje S§irjenja koronavirusa na
delovnem mestu (promocija splo$nih zascitnih ukrepov za zaposlene in
udeleZzence v vzgojno-izobrazevalnem procesu, higiena in ¢iS¢enje prostorov),

e priprava in izvedba postopka za imenovanje skupine oziroma odgovornih oseb
s pristojnostmi  aktivacije in zaklju¢ka nacrta pripravljenosti zavoda in
sprejemanja odloCitev o mozZnih prekinitvah dela v posameznih enotah ali
oddelkih.

1.4 Dodelitev virov in sredstev za zas¢ito zaposlenih:

e zagotovitev zadostne koli¢ine zascitnih sredstev na vseh delovnih lokacijah,
» okrepitev interne komunikacije in informacijske infrastrukture za zagotovitev
zaposlenim dostop z oddaljenih lokacij,



zagotovitev medicinskega svetovanja in posredovanje napotkov za ukrepanje v
nujnih primerih.

1.6 Komunikacija in izobrazevanje zaposlenih:

komunikacija sporo€il o temeljnih znacilnostih koronavirusa (o povzrogitelju,
bolezenskih znakih, naéinu prenosa, zas¢itnih ukrepih),

zaposlenim posredovati navodila za nego bolnikov v domaéem okolju,

priprava nafrta komuniciranja za primere pojava strahu, govoric,
nerazumevanja in panike med zaposlenimi,

zagotoviti sprotno obves€anje zaposlenih o aktivnostih in gripoznem statusu v
zavodu,

identifikacija komunikacijskih virov v drzavi za pravo&asno in toéno spremljanje
informacij o Sirjenju koronavirusa.

1.6 Koordinacija z zunanjimi organizacijami in sodelovanje v nacionalnem
kriznem nacrtu:

zagotoviti sodelovanje z ustreznimi drzavnimi institucijami in zdravstvenimi
ustanovami pri procesu nacrtovanja in razumevanju njihovih kapacitet,
postopkov in nacrtov,

opredeliti moZen prispevek in pomo€¢ organizacije v sistemu nacionalnega
ukrepanja,

povezovanje in izmenjava izkusenj z drugimi zavodi.

Gradivo je prirejeno za potrebe vrtcev, osnovnih in srednjih $ol, osnovnih 3ol s
prilagojenim programom, domov za ucence in dijake, glasbenih Sol, vi§jih strokovnih
Sol, visokoSolskih in raziskovalnih zavodov, zavodov za izobraZevanje otrok in
mladostnikov s posebnimi potrebami, organizacij za izobraZevanje odraslih — v
nadaljevanju: zavodi, ki ga je pripravi Institut za varovanje zdravja V Ljubljani (Splosni
napotki za pripravo nacrta za zagotaviljanje kontinuiranega poteka dela v organizacijah
in institucijah v ¢asu kriznih razmer, kot del kriznega nacrta (»Business continuity
nacrt«) 23. 7. 2009.



