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S.010.1.22.2020
Z.arzadzenie Nr 22/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Wolominie

z dnia 06 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: wprowadzenie procedury bezpieczenstwa i higieny pracy, zapewnienia

bezpieczenstwa pracownikom w czasie pandemii COVID-19

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 12 1 § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Wolominie przyjetego Uchwata VI-252/2019 Zarzadu Powiatu

Wotominskiego z dnia 02 pazdziernika 2019 oraz wprowadzonych zmian do regulaminu Uchwatg

Nr VI-241/2020 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 6 sierpnia 2020 r. zarzadza si¢, co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

procedury bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom w czasie

pandemii COVID-19, ktére stanowig zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Powiatowegp Centrum Pemecy
Redkinie w Wolominie

j B urakowski



POWIATOWE CENTRUM

POMOCY RODZINIE Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2020
05-20 6 WOLOMIN Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
ul Legiondw 78 w Wolominie z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

tel, 22 776-44-95 i 96, fax 22 787-37-37

PROCEDURA
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA PRACOWNIKOM
W CZASIE PANDEMII COVID-19

Spis tresci
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1. Celizakres obowigzywania

1.1 Celem procedury jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa pracownikom

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.

1.2 Procedura okresla tryb przeprowadzania Kkontroli temperatury pracownikom oraz osobom

1.3

wchodzacych do budynku uzytkowanego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie,

czestotliwosci dezynfekcji, oraz sposdb organizacji pracy w placowce.

Procedura objete sa wszystkie komodrki 1 jednostki organizacyjne Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Wolominie.

2. Definicje

2.1

2.2

24

2.4

2.5

Bezposredni przelozony — osoba bezposrednio kierujgca Pracownikiem lub zespolem Pracownikéw,

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie

Pracodawca lub PCPR — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie, ul. Legiondéw 78,

05-200 Wotomin NIP: 125-10-46-951.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub

spotdzielcze] umowy o prace
Specjalista ds. BHP — Pracownik stuzby BHP spoza zaktadu pracy.

Wspolpracownik — osoba wspolpracujaca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wotominie, ul. Legionow 78, 05-200 Wotomin NIP: 125-10-46-951 na podstawie umowy

o dzieto, umowy zlecenie zawartej ze Zleceniodawca.

3. Dokumenty zwigzane:

J: 1

3.2

9.3

3.4

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane

Ustawa z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.)

Procedura postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na

COVID-19 stanowiaca Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Informacja Glownego Inspektora Sanitarnego w zwiazku z potencjalnym ryzykiem zakazenia

koronawirusem z dnia 20.03.2020 r.



4. Odpowiedzialnosé.

4.1. Pracownik odpowiada za:

® zapoznanie si¢ z niniejsza Procedurg i jej przestrzeganie,

4.2. Wspolpracownik odpowiada za:

® zapoznanie si¢ z niniejszg Procedura i jej przestrzeganie.

4.3. Osoby wchodzace na teren PCPR

® przestrzeganie niniejszej procedury.

4.4. Pracodawca / osoba nadzorujaca ustuge Wspolpracownika odpowiada za:

® zapewnienie wiasciwego poziomu bezpieczenstwa na terenie .

4.5. Specjalista ds. BHP odpowiada za:

e okresowg kontrolg stosowania si¢ do procedury wszystkich zainteresowanych.

S. Opis postepowania

S.1. Obowigzki kazdego pracownika

< i .

3.l

Dl 3,

d>.1.4.

3.1.3.

3.1.6.
1 I

F kst
J.1.9,

5.1.10.

Kazdy pracownik wchodzac do pomieszczen PCPR winien zdezynfekowaé rece i poddaé sie

pomiarowi temperatury.

Kazdy pracownik winien pamieta¢ o czestym myciu rgk wodg z mydtem i unikania dotykania oczu,

nosa 1 ust.

Kazdy pracownik kiedy kaszle lub kicha, ale jednoczesnie nie speinia kryteriéw uznania go za osobe
podejrzang za zakazong koronawirusem na podstawie odrebnej procedury, zobowigzany jest do

zakrywania ust i nos zgietym tokciem lub chusteczkg. Zuzyta chusteczke nalezy wyrzuci¢ do

zamknietego kosza na odpady komunalne oraz umy¢ rece woda z mydtem.

Kazdy pracownik zobowigzany jest zachowaé bezpieczna odlegtos¢ (min. 1,5 - 2 m) od

wspotpracownikow, petentéw PCPR.
Pracownicy zobowigzani sg do zachowania miedzy sobg w kazdej przestrzeni PCPR bezpieczne;]
odlegtosci (min. 1,5 -2 m). W innej sytuacji zobowigzani sg do stosowania masek ochronnych.

Kazdy z pracownikow winien zrezygnowac¢ podczas powitania z podawania dioni.

Kazdy pracownik winien przestrzegac zasad higieny.

Kazdy pracownik winien stosowaé przydzielone srodki ochrony indywidualne;.

Instrukcja zaktadania 1 zdeymowania rekawic 1 maseczek ochronnych stanowi zatacznik nr 2 1 3 do
niniejszej procedury.

Kazdy pracownik/wspotpracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z niniejszej

procedurg na oswiadczeniu stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

5.2.Organizacja spotkan

D2l

Nalezy ogranicza¢ do minimum gromadzenie si¢ pracownikow 1 przy pomocy  srodkow

technicznych organizowac tele- 1 wideokonferencje.

5.3. Organizacja pracy biurowej

Dl ¢

Stanowiska pracy winny by¢ oddalone od siebie o min. 1,5 m. W innej sytuacji zobowigzani sg do

3



5.5

3.3.3;
5.3.4.

stosowania masek ochronnych.
W przypadku korzystania ze stanowiska pracy przez wigcej niz jednego pracownika, powierzchnie
kontaktowe przed rozpoczeciem pracy kolejnego pracownika winny zosta¢ zdezynfekowane.

W miare mozliwosci organizacyjnych, nalezy zapewni¢ nie zmiennos¢ pomieszczen pracy.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prace zdalna.

5.4.Srodki dezynfekcyjne

5.4.1.
5.4.2.

Srodki dezynfekcyjne winny znajdowac sie przy wejsciu do budynku uzytkowanego PCPR.
Obok pojemnikow ze srodkiem do dezynfekcji, nalezy wywiesi¢ instrukcje do dezynfekcji rak.

5.5. Kontrola temperatury ciala osob wchodzacych do pomieszczen uzytkowanych przez PCPR

Jaels

Do
8

5.5.4.

Seduids

3.9.0.

Kazda osoba dorosta wchodzaca do budynku (pracownik PCPR, wspotpracownik, inna osoba
dorosta) winna by¢ poddana kontroli temperatury ciata za pomocg termometru bezdotykowego.
Pomiaru temperatury dokonuje wyznaczony pracownik PCPR.

Pracownik PCPR dokonujgcy pomiaru temperatury zobowigzany jest do stosowania maseczkKi
ochronnej lub przyibicy ochronnej oraz rekawiczek ochronnych.

Pracownicy PCPR dokonujacy pomiaru temperatury winni si¢ rotowa¢ w obowigzkach, biorac pod
uwage m.in. stan zdrowia, wiek.

Osoba, u ktorej podczas dwukrotnego pomiaru termometr wskaze temperature rowna lub wyzsza niz
37,5°C nie bedzie wpuszczona do pomieszczenn PCPR. Ponadto zastosowana zostanie procedura
postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na COVID-19.

Termometr winien by¢ regularnie dezynfekowany.

5.6. Dezynfekcja powierzchni kontaktowych

5.6.1.

2.0

2485,

5.6.4.

Firma zewngtrzna swiadczacg ustugi sprzatania lub pracownik PCPR winien regularnie i starannie
przecierac srodkiem dezynfekcyjnym nastepujace powierzchnie kontaktowe:

a) biurka, lady 1 stoty,

b) klamki,

c) wilaczniki Swiatta,

d) klawiatury,

€) porecze.

Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy $cisle przestrzega¢ zalecen producenta znajdujacych si¢ na

opakowaniu srodka do dezynfekciji.

Po wykonaniu dezynfekcji nalezy S$cisle przestrzegaé czasu niezbednego do wywietrzenia

dezynfekowanych pomieszczen, przedmiotdw, tak aby pracownicy nie byli narazeni na wdychanie

oparow srodkow stuzacych do dezynfekciji.

Pracownik PCPR dokonujacy dezynfekcji winien byé wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej

zgodnie z pkt. 8 karty charakterystyki stosowanej substancii.

5.7.SrodKki ochrony indywidualnej

5.7.1. Pracownicy podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych winni mieé¢ do dyspozycji:

a) rekawiczki jednorazowe,

b) maski ochronne lub przytbice,



5.7.2. Srodki ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

S5.8.Pomieszczenia pracy

3.8.1,

3.0.2.

283

Kazdego dnia przed rozpoczgciem pracy poza typowym sprzataniem pomieszczen, nalezy umy¢ z
uzyciem srodkiem dezynfekcyjnym wszystkie powierzchnie kontaktowe.

W miar¢ posiadanych mozliwosci organizacyjnych nalezy zapewnié, aby w pomieszczeniach
znajdowaly si¢ przedmioty i sprzety ktdre dajg mozliwosé dezynfekcii.

Po czynnosciach dezynfekcyjnych pomieszczenie winno byé dobrze przewietrzone.

3.9. Pomieszczenia higieniczno - sanitarne

3.9.1.

3D

S.10.
S.10.1.

d.11.
S.11.1.

d.12,
Sl

d. 122,

3.13.
T

2152

i

5.13.4.

S.14.
5.14.1.

W pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych nalezy wywiesié plakaty z zasadami prawidtowego
mycia rak.

Nalezy zapewnié biezgcg dezynfekcje toalet.

Samochody stuzbowe

W przypadku korzystania z pojazdu przez wiecej niz jednego pracownika, wewnetrzne
powierzchnie kontaktowe (m.in. kierownica, drgzek zmiany biegéw) przed rozpoczeciem jazdy
przez kolejnego pracownika winny zosta¢ zdezynfekowane.

Obsluga petentow

Pracownicy, ktorych czynnosci zawodowe sa zwigzane z bezposrednim kontaktem z petentami,

podczas wykonywania obowiagzkéw stuzbowych winni stosowaé maseczki ochronne lub przyibice

ochronne.

Postepowanie z pismami przychodzacymi

Pracownik przyjmujacy pismo lub inna wyznaczona osoba winna wyznaczyé miejsce sktadowania
pism przychodzacych oznaczone datg, w ktorej zostaly przyjete.

Z pismami o ktorych mowa w pkt. 6.12.1. pracownicy nie powinny mie¢ kontaktu przez okres
minimum 48 godzin.

Postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia

W przypadku osoby podejrzanej o zakazenie COVID-19 do czasu przyjazdu stuzb medycznych lub
uzyskania informacji z powiatowej stacji sanitarno — epidemiologicznej o sposobie postepowania,
osoba ta winna by¢ odizolowana w pomieszczeniu w ktorym pracowata (przebywata).

Na wyposazeniu PCPR winny znajdowa¢ si¢ srodki ochrony indywidualnej jednorazowego uzycia tj.

rekawiczki ochronne, maski ochronne, przyibice ochronne, kombinezony ochronne.

Pracownik PCPR w przypadku koniecznosci przebywania z osoba podejrzang o zakazenie COVID-
19 winien stosowal rekawiczki ochronne, maske ochronng, przylbice ochronnag, kombinezon
ochronny.

W sytuacji podejrzenia zakazenia koronawirusem zastosowanie ma instrukcja postepowania na

wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na COVID-19 stanowigca
zatagcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Telefony kontaktowe
Przy wejsciu do sekretariatu nalezy wywiesi¢ telefony do:

a) wlasciwej stacji sanitarno-epidemiologicznej,



b) oddzialu zakaznego szpitala,
c) stuzb medycznych,
d) stuzby BHP.

6. Zalaczniki

6.1. Instrukcja postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na
COVID-19

6.2. Instrukcja prawidtowego naktadania / zdeymowania maski.

6.3. Instrukcja nakladania / zdejmowania rekawic ochronnych

6.4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg.
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Zalacznik nr 1 do procedur bezpieczenstwa
1 higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

Instrukcja postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem
lub zachorowania na COVID-19

§ 1
~Procedura postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania
na COVID-19”, zwana dalej ,,procedurg”, obowiazuje do czasu odwotania stanu epidemii.

. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie (zwane dalej PCPR) niezaleznie od formy zatrudnienia
oraz wspolipracujace podmioty.

. Procedura dotyczy takze innych os6b dorostych, nie wymienionych w pkt. 2 niniejszego

paragratu wchodzacych do pomieszczen PCPR.

Q 2

. Wyznaczony pracownik PCPR zobowigzany jest na biezaco $ledzi¢ informacje publikowane

przez Giownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, na temat rozpoznawania objawéw i
sposobu postepowania w przypadku podejrzenia zarazenia koronawirusem.

2. Pracownik PCPR, ktory przed przyjsciem do pracy zauwazy u siebie objawy chorobowe, takie

jak:
1) dusznos¢,
2) stan podgoraczkowy (temperatura ciata rowna lub wyzsza 37,5 °C),
3) objawy przezigbieniowe,
4) goraczka,
5) kaszel,
6) utrata wechu 1 smaku,
7) dusznosci 1 klopoty z oddychaniem,
8) bdle migsni 1 ogdlne zmeczenie.

ni¢ przychodzi do pracy, tylko pozostaje w domu i telefonicznie kontaktuje sie z lekarzem
Podstawowej Opieki Zdrowotne;j.

!

Osoby trzecie zamierzajace przyby¢ do siedziby PCPR, ktore zaobserwuja u siebie objawy

chorobowe, o ktérych mowa w ust.2, nie przyjezdzaja do PCPR, telefonicznie kontaktuje sie ze
stacjg sanitarno-epidemiologiczng lub oddziatem zakaZznym szpitala.

. O wystgpieniu sytuacji opisanej w ust. 2, pracownik niezwlocznie powiadamia bezposredniego

przetozonego — telefonicznie lub w innej, przyjetej formie komunikaciji na odlegtosé.

. Pracownik, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala informuje PCPR o zastosowanych wobec

niego zaleceniach inspekcji sanitarno-epidemiologiczne;.

. Obszar, w ktorym poruszata sie i przebywata osoba podejrzewana o zakazenie, zostaje poddany

gruntownemu sprzgtaniu, zgodnie z funkcjonujagcymi w placéwcee procedurami, a dezynfekeji
zostajg poddane powierzchnie, z ktérymi miat kontakt (klamki, porecze, uchwyty, itp.).

. Zadania okreslone w ust. 6, wykonuje firma zewnetrzna S$wiadczaca uslugi sprzatania lub

pracownik PCPR, zabezpieczony w stosowne $rodki ochrony osobiste;.



. Pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik, ustala liste 0osob przebywajacych w tym
samym czasie, w czesciach lub pomieszczeniach PCPR, w ktorych przebywata osoba podejrzana
o zakazenie.

W stosunku do tych oséb, Pracodawca podejmuje dziatania zgodne z zaleceniami otrzymanymi
w trakcie kontaktu ze stacja sanitarno-epidemiologiczna.

S 3
. W przypadku wystgpienia u pracownika niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie
koronawirusem, ktorych nie zdradzal przy wejsciu do budynku, zostaje on odizolowany
w pomieszczeniu ktorym pracowat (przebywat).

. Odizolowany pracownik caly czas pozostaje pod opieka pracownika wyznaczonego przez
Pracodawce, wyposazonego w maseczke, przytbice, kombinezon ochronny, rekawiczki
jednorazowe oraz srodki do dezynfekcji — do czasu przybycia stuzb medycznych lub uzyskania
wskazdéwek ze stacji sanitarno-epidemiologiczne;.

. Zapisy §2 ust. 6-9 stosuje sie odpowiednio do 0séb trzecich..

§ 4

. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, co do podeyjmowanych dziatan, pracownik zwraca si¢
do Pracodawcy, zas Pracodawca do wtasciwej powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej, w
celu konsultacji lub uzyskania porady.

. W celu sprawnego 1 bezpiecznego przekazywania biezacych informacji miedzy pracownikami
oraz miedzy pracownikami a bezposrednim przetozonym lub pracodawca, oraz w celu
umozliwienia szybkiego reagowania na sytuacje zagrozenia zakazenia Kkoronawirusem,
wprowadza si¢ zasade kontaktow telefonicznych

. Pracodawca sporzadza liste telefondw stuzbowych pracownikéw jednostki dostepng dla kazdego
pracownika.



Zalacznik nr 2 do procedur bezpieczenstwa
I higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

JAK PRAWIDEOWO NALOZYC I ZDJAC MASKE

Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarzg a maska nie ma zadnych przerw

Wymien maske na nowsa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych
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Wyrzué maseczke do zamykanego
pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

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



Zalacznik nr 3 do procedur bezpieczenstwa
i higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

&Y

. natozyc i zdjac rekawice

7N World Health
vorge Organization

™ Przed natozeniem na dtonie rekawic doktadnie umyj
" rece wodaz mydtem przez minimum 20 sekund
fe_—~- (/S
rgi'\ r——— ﬁ e & . - i
- | FE— -
B
Wyjmij rekawice Uchwyc¢ jg w migjscu, w Ktorym Natoz pierwsza rekawice
Z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek
Ly i ptynnym ruchem wsun jg na dton £, S
&3 "x,:‘::'h - My ; " | :j w—rt” :— e
U= — [
4
Druga rekawice Odwin zewnetrzng powierzchnie naktadanej rekawicy
wyjmij gota dtonia zgietymi palcami dtoni w rekawicy i natoz na druga reke
' =" il ] . 'K 5
Ztap palcami jedng rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzuc zdjete =
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce | ruchem slizgowym rekawice do g
i Sciggnij ja wywracajac witoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza Z
rekawice wewnetrzng strong a nadgarstek. Zdejmij drugg m
na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dioni,
a hastepnie naciggnij na trzymana
w palcach rekawice
Nie wrzucaj : _
rekawiczek Nie dotykaj twarzy
do toalety! w rekawiczkach!

Zrédto: https://gis.gov.pl/aktualnosci/koronawirus-jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice/
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Zalacznik nr 4 do procedur bezpieczenstwa
1 higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

Wotomin, dnia

Oswiadczenie o zapoznaniu

si¢ z procedura

.....................................................................

Stanowisko/

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zostatem/am/ zapoznany/a z procedura bezpieczenstwa i higieny pracy
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom w czasie pandemii Covid-19 obowigzujaca

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie. Zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

.........................................................................................

czytelny podpis pracownika
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