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Usmeritve za organizacijo dela

l. Delovna skupina in kontakti

he, priimek E-naslov
Telefon

slulbeni mobilni

d.. Oto Luthar oto uthar@zrc sazu J 014706410 040641700

Vanda Baloh vanda balohOzrc sazu● 014706410 031394896

Katja Novak ka¬ a nOvak@zrc sazu● 014706457 041989413

Anita Janttekoviこ anta lanzekovic@zrc sazu J 014706339 040642332

Dr. Mimi urbanc mim urbanc@zrc sazu si 014706354 040641041

Marko Jevnikar mare evnikarOzrc‐ sazu J 014706406 040641701

Jana Mancevia lana ma ncevlc(Dzrc― sa2u SI 014706410 041262133

ll. Splosne usmeritve

1. Spreml.iajmo obvestila NIJZ in informacije na portalu drZavne uprave GOV.SI in se obnalajmo
samozaiiitno in odgovorno do sebe in drugih.

2. Na delovno mesto prihajamo le zdravi. Ob slabiem poautju, kije povezano z znanimi simptomi,
ostanemo doma ter stopimo v stik z zdravnikom. Posebna pozornost velja tistim, ki ste se vrnili
s potovanj po obmodjih, kjer je koronavirus prisoten; bodite zelo pozorni na morebitne
bolezenske znake.

3. okuleni in oboleli naj o svojem stanju obvestijo predstojnico oziroma predstojnika in go. Anito
Janiekovid, pooblaideno osebo za varstvo pri delu.

4. te nimamo znakov bolezni, posebni ukrepi (samoizolaciia) niso potrebni in smo lahko
normalno vkljudeni v delovno skupino. Driimo se vseh preventivnih ukrepov in natanEno
spremljamo morebitne spremembe svojeBa zdravstvenega stanja-



5. Organizatorjem vedjih dogodkov (nad 35 udeleiencev) v zaprtih prostorih svetujemo, da v
obdobju do konca marca 2020 (oziroma do spremembe navodil) dogodke odpovedo ali
prestavijo; pred tem se lahko posvetujete z direktorjem.

6. Svetujemo odpoved ali prestavitev vseh nenujnih sluZbenih potovanj v tu.iino in terensko delo
na izpostavljenih obmoijih v Sloveniji. Vei informacij dobite na spletni strani N.!JZ in
Ministrstva za zunanie zadeve.

7. Predlagamo, da se stike znotraj ZRC SAZU (obiski drugih enot, uprave, inititutov,
ratunalniikega centra, vloiiSia in raziskovalnih postaj) omeji na najnujnejle.

8. Vsa poita v fiziini obliki (vkljudno z interno) naj se odda in prevzame v vloii3du.

lll. Predvideni ukrepi za celotno ustanovo v primeru epidemiie oziroma izolacije

1. Pripravi se evidenca o kraju opravljanja dela zaposlenih (uprava in predstojniki; v delu), !' kateri
se opredelijo:

. dezurstva,

. zaposleni, ki delajo v prostorih ZRC sAZU,

. zaposleni, ki delajo na domu (stalno, obiasno, izredno),

. zaposleni, ki dela ne morejo opravljati od doma ali ga lahko opravljajo le v omeienem
obsegu.

2. Pogoji za opravljanje deiurstva in dela v prostorih ZRC SAZU:
. pisarno uporablja le ena oseba, ki na delo pride brez uporabe javnega prevoza, ampak

pe5, s kolesom, osebnim avtomobilom itd.
r deiurni striktno upoiteva navodila NUZ glede zaidite zdravja prebivalcev.

3. Pripravi se nafrt izvajanja nalog, ki imajo pravne, finantne in druge dolgorodne posledice
(uprava in predstojniki; v delu), kivkljuduje:

o delovanje vloiiSda
o podpisovanjedokumentov
o komunikacijo in obveldanje
o izvedbo nujnih in neodloiljivih nalog na administrativnem in raziskovalnem delu.

lV. PraktiEna priporoEila pri organizaciji dela

Higienska priporoEila pri preventivi

Prosimo vas, da razku)ila za roke namestite na vidnem mestu, pri vhodnih vratih oziroma glavni
vhodni totki vasega inStituta (in jih ne prestavljate), da obiskovalce in zaposlene opozorite na
ra;:kuievanje rok. ie razkuiila zmanjka, obvestite g. Marka Jevnikarja.

Papirnate robdke po uporabi obvezno odvrzite v ko5 za bioloske odpadke ali v ko5 z meianimi
Papirnati robdki ne sodiio v ko5 za oapirl

PriporoEila za raziskovalno delo

Priporoiamo, da se pripravite na morebitno delo doma, in sicer da imate potrebno gradivo in
podatke na prenosnem radunalniku oziroma zunanjem disku, ki ga vsak dan sproti vzamete s seboj
domov. Torej vsak dan, ko zapusiate svojo pisarno, se pripravite na morebiten sklep o delu od
doma. Organizirajte se tako, da delo, ki ga ni mogoie opraviti na daljavo (npr. laboratorijsko delo),
opravite bodisi aim orei bodisi iz arhivov ali knCe



pridobite aim prej (upostevajte navodila in priporofila NIJZ, tako da biv primeru dela od doma lahko

iim bolj nemoteno delali).

Terensko delo

lndividualno terensko delo ali delo v manj5ih skupinah v naravi lahko tete nemoteno, zaenkrat tudi
delo v knjiinicah in arhivih. de nairtujete intervjuje in anketiranje, razmislite o prestavitvi na
poznej5i das. Upostevajte aktualna opozorila in navodila NUz glede ustreznega ravnanja in
(ne)dostopnosti obmodij v Sloveniji in tujini. V trenutku, ko bo odrejena karantena oziroma delo od
doma, terensko delo ne bo ved mogode.

Dogodki

Glede na navodila NIJZ zaenkrat (9. marca) v trenutni epidemioloSki situaciji 5e ni potrebe po

splolnem odpovedovanju dogodkov. Kljub vsemu priporodamo odpoved dogodkov z udeleienci iz

tujine oziroma dogodkov z vea kot 35 domaiimi udeleienci. ee se bo situacija poslabsala, bo treba
tudi manjse dogodke z domaEimi udeleienci odpovedati oziroma prestaviti. V trenutku, ko bo
odrejena karantena oziroma delo od doma, izvedba dogodkov ne bo ved mogoda.

Sluibene poti v tujino

Situaci.ia glede Sirjenja virusa je dinamiina in se neprestano spreminja, zato spremljajte stanje in
priporoEila glede potovanj na spletnih straneh NIJZ in Ministrstva za zunanie zadeve. V primeru
odpovedi letalskega potovanja se pozanimajte pri agenciji, ki vam je vozovnico predala, glede

povradil oziroma nadomestil. Koristne informacije glede zavarovanj najdete na spletni strani:
https://vsebovred u.triglav.silzd ravie/ko ro na-virus-in-od poved-ootova n ia. Z odpovedmi potovanj,
ki so oddaljena nekaj mesecev (recimo julija), poaakajte. te imate v prihodnjih mesecih obveznosti
v tujini, poaakajte tudi z nakupom letalske vozovnice in rezervacijo noaitve. Podakajte do )tik pred

zdajci< z nakupom vozovnice, ker je 5koda manj5a pri nakupu draije vozovnice kot neizrabljena
VOZOVn,ca

Podpisovanje dokumentacije

Za zagotavljanje nemotenega poslovanja je zelo pomembno, da dokumenti za podpis direktorja
pridejo v tajniltvo ZRc SAZU pravodasno, to je vsaj dva dni pred rokom. za morebitni kraj5i rok se

v tainlStvu direktoria.
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dr OtQ Lut




