POWIATOWE CENTRUM

POMOCY RODZINIE

05-200 WOLOMIN

ul Legiondw 78
tel. 22 776-44-95 1 96_ fax 22 787-37-87

S.010.1.27.2020
Zarzadzenie Nr 27/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Wolominie

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia 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 Uchwalg VI-252/2019 Zarzadu Powiatu
Wotominskiego z dnia 02 pazdziernika 2019 oraz wprowadzonych zmian do regulaminu Uchwatg

Nr VI-241/2020 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 6 sierpnia 2020 r. zarzadza sie, 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 stanowia zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie z dnia 06 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa

1 higieny pracy, zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom w czasie pandemii COVID -19.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

go Centrum Pomocy
ie wWolominie

Macie¢j Burakowski



1. Cel i zakres obowigzywania

1.1

1.2

L3

Celem procedury jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa pracownikom

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

Procedura okresla tryb przeprowadzania kontroli temperatury pracownikom oraz osobom
wchodzacych do budynku uzytkowanego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie,

czestotliwosci dezynfekcji, oraz sposéb organizacji pracy w placowece.

Procedura objete sa wszystkie komoérki i jednostki organizacyjne Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Wolominie.

2. Definicje

sl

L

2.3

2.4

2.5

Bezposredni przelozony — osoba bezposrednio kierujaca Pracownikiem lub zespotem Pracownikow,

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

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.
Specjalista ds. BHP — Pracownik stuzby BHP spoza zaktadu pracy.
Wspolpracownik — osoba wspoélpracujaca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Wotominie, ul. Legionéw 78, 05-200 Wolomin NIP: 125-10-;16-951 na podstawie umowy

o dzieto, umowy zlecenie zawartej ze Zleceniodawcg oraz osoby bezrobotne skierowana przez PUP do

odbycia stazu.

3. Dokumenty zwigzane:

3.1

3.2

3.3

3.4

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

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

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

Procedura postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na

COVID-19 stanowigca Zalacznik nr 1 do niniejsze; procedury.

Informacja Gtownego Inspektora Sanitarnegow zwiazku z potencjalnym ryzykiem zakazenia

koronawirusem z dnia 20.03.2020 r.



4. Odpowiedzialnos¢.

4.1. Pracownik odpowiada za:

® zapoznanie si¢ z niniejszg Procedura i jej przestrzeganie,

4.2. Wspolpracownik odpowiada za:

® zapoznanie Si¢ z niniejsza Procedura i jej przestrzeganie.

4.3. Osoby wchodzace na teren PCPR

® przestrzeganie niniejszej procedury.

4.4. Pracodawca / osoba nadzorujgca ustuge Wspélpracownika odpowiada za:

e zapewnienie wlasciwego poziomu bezpieczenstwa na terenie .

4.5. Specjalista ds. BHP odpowiada za:

e okresowg kontrole stosowania si¢ do procedury wszystkich zainteresowanych.

S. Opis postepowania

S.1. Obowigzki kazdego pracownika
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Kazdy pracownik wchodzac do pomieszczen PCPR winien zdezynfekowal rece wg instrukcji

stanowigce] zatacznik nr 5.
Kazdy pracownik winien pamieta¢ o czestym myciu rgk woda z mydtem i unikania dotykania oczu,
nosa i ust wg instrukcji stanowigcej zatacznik nr 4.

Kazdy pracownik podczas kaszlu lub kichania, jednoczesnie nie speiniajac kryteridéw uznania go za
osobe podejrzang za zakazong koronawirusem, zobowigzany jest do zakrywania ust i nosa zgietym
tokciem lub chusteczkg. Zuzytg chusteczke nalezy wyrzuci¢ do oznakowanego kosza na srodki ochronne

oraz umy¢ rece woda z mydiem.

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

wspolpracownikow, petentéw PCPR.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania migdzy sobg w kazdej przestrzeni PCPR bezpiecznej
odlegtosci (min. 1,5 -2 m). W innej sytuacji zobowigzani sg do stosowania masek ochronnych.
Kazdy z pracownikdéw winien zrezygnowac podczas powitania z podawania dioni.

Kazdy pracownik winien przestrzega¢ zasad higieny.

Kazdy pracownik winien stosowa¢ przydzielone srodki ochrony indywidualne;.

Instrukcja zaktadania 1 zdejmowania r¢kawic 1 maseczek ochronnych stanowi zatgcznik nr 2 1 3 do
niniejszej procedury.

Kazdy pracownik/wspotpracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie Si¢ z niniejsze]

procedurg na oswiadczeniu stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

S.2. Organizacja spotkan

5.2.1.

Nalezy ogranicza¢ do minimum gromadzenie si¢ pracownikdw 1 ~w miare mozliwosci

organizacyjnych przy pomocy S$rodkdéw technicznych organizowac tele- 1 wideokonferencje.

5.3.Organizacja pracy biurowej

5.3, 1.

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

,

|




zobowigzani sg do stosowania masek ochronnych.

5.3.2. W przypadku korzystania ze stanowiska pracy przez wigcej niz jednego pracownika, powierzchnie
kontaktowe przed rozpoczegciem pracy kolejnego pracownika winny zosta¢ zdezynfekowane.

5.3.3. W miare¢ mozliwosci organizacyjnych nalezy zapewni¢ niezmiennos¢ pomieszczen pracy.

5.3.4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prace zdalng w celu przeciwdziatania
COVID-19, na podstawie decyzji Dyrektora PCPR

5.4.Srodki dezynfekcyjne

5.4.1. Srodki dezynfekcyine winny znajdowaé sie przy wejsciu do budynku uzytkowanego PCPR.

5.4.2. Obok pojemnikow ze srodkiem do dezynfekcji, nalezy wywiesi¢ instrukcje do dezynfekcji rak.
5.5. Kontrola temperatury ciala pracownikow
5.5.1. Kazdy pracownik, ktory podejrzewa u siebie podwyzszong temperature moze poprosié
0 wykonanie pomiaru temperatury ciata.
5.5.2. Termometr do bezdotykowego pomiaru temperatury ciata znajduje si¢ apteczce w sekretariacie.
5.5.3. Osobami wuprawnionymi do wykonywania pomiaru temperatury sg pracownicy Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego.
5.6. Dezynfekcja powierzchni kontaktowych
5.6.1.  Pracownik PCPR majacy w zakresie obowigzkow sprzatanie pomieszczen PCPR winien regularnie i
starannie przeciera¢ srodkiem dezynfekcyjnym nastepujace powierzchnie kontaktowe:
a) biurka, lady 1 stoty,
b) klamki,
c) wiaczniki Swiatla,
d) klawiatury,
€) porecze.
5.06.2. Przeprowadzajgc dezynfekcje, nalezy Scisle przestrzegal zalecen producenta znajdujacych sie na

opakowaniu srodka do dezynfekcii.

5.6.3. Po wykonaniu dezynfekcji nalezy Scisle przestrzegaé czasu niezbednego do wywietrzenia
dezyntekowanych pomieszczen, przedmiotdéw, tak aby pracownicy nie byli narazeni na wdychanie
oparow srodkow stuzacych do dezynfekce;i.

5.6.4.  Pracownik PCPR dokonujacy dezynfekcji winien byé wyposazony w $rodki ochrony indywidualne;.

5.7.Srodki ochrony indywidualnej

5.7.1. Pracownicy podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych winni mieé¢ do dyspozycii:

a) rekawiczki jednorazowe,
b) maski ochronne lub przylbice,

5.7.2. Srodki ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

S.8. Pomieszczenia pracy

5.8.1. Kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy poza typowym sprzgtaniem pomieszczen, nalezy umydé
z uzyciem Srodkiem dezynfekcyjnym wszystkie powierzchnie kontaktowe.

0.6.2. W miarg posiadanych mozliwosci organizacyjnych nalezy zapewnié, aby w pomieszczeniach

znajdowaly si¢ przedmioty i sprzety, ktére daja mozliwosé dezynfekcji.



5.8.3.

Po czynnosciach dezynfekcyjnych pomieszczenie winno by¢ dobrze przewietrzone.

5.9. Pomieszczenia higieniczno - sanitarne

5.9.1.

5.9.2.
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5.10.1.
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5.12.4.
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W pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych nalezy wywiesié plakaty z zasadami prawidiowego
mycia rak.

Nalezy zapewni¢ biezaca dezynfekcije toalet.

Obsluga petentow

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

podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych winni stosowaé maseczki ochronne lub przytbice

ochronne.

Post¢powanie z pismami przychodzacymi

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

Z pismami o ktérych mowa w pkt. 5.11.1. pracownicy nie powinny mie¢ kontaktu przez okres

minimum 24 godzin.
Postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia

Pracownikom wykazujacym objawy zakazania koronawirusem pracodawca nakazuje bezzwloczne

opuszczenie terenu zaktadu pracy lub pozostanie w domu.

Do chwili wyjasnienia podejrzenia zakazania przez lekarza, pracownik zostaje uznany

za niezdolnego do pracy.

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

rekawiczki ochronne, maski ochronne, przytbice ochronne, fartuchy ochronne.

Pracownik PCPR w przypadku koniecznos$ci przebywania z osobg podejrzana o zakazenie COVID-

19 winien stosowac rekawiczki ochronne, maske ochronng, przytbice ochronna, fartuch ochronny.
W sytuacji podejrzenia zakazenia koronawirusem zastosowanie ma instrukcja postepowania na
wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem Ilub zachorowania na COVID-19 stanowiaca

zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Telefony kontaktowe

Przy wejsciu do sekretariatu nalezy wywiesi€ telefony do:
a) wilasciwej stacji sanitarno-epidemiologiczne;j,

b) oddzialu zakaznego szpitala,

¢) stuzb medycznych,

d) stuzby BHP.

6. Zalaczniki

6.1. Instrukcja postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania na

COVID-19.

6.2. Instrukcja prawidlowego naktadania / zdeyjmowania maskai.

6.3. Instrukcja naktadania / zdejmowania rgkawic ochronnych.

6.4. Instrukcja mycia rak.

)



6.5. Instrukcja dezynfekcji rak

6.6. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura.




Zalacznik nr 1 do procedur bezpieczenstwa
1 higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

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

§ 1
1. ,,Procedura postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia koronawirusem lub zachorowania
na COVID-197, zwana dalej ,,procedura”, obowigzuje do czasu odwolania stanu epidemii.

2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym

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

§ 2
1. Wyznaczony pracownik PCPR zobowigzany jest na biezaco $ledzié¢ informacje publikowane
przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, na temat rozpoznawania objawow i

sposobu postepowania w przypadku podejrzenia zarazenia koronawirusem.

2. Pracownik PCPR, ktéry przed przyj$ciem do pracy zauwazy u siebie objawy chorobowe, takie
jak:

1) dusznosg,

2) stan podgorgczkowy (temperatura ciata rowna lub wyzsza 37,5 °C),

3) objawy przeziebieniowe,

4) goraczka,

5) kaszel,

6) utrata wechu 1 smaku,

7) dusznosci 1 ktopoty z oddychaniem,

8) bdle migsni 1 ogdlne zmeczenie.
nie przychodzi do pracy, tylko pozostaje w domu i telefonicznie kontaktuje sie z lekarzem
Podstawowej Opieki Zdrowotne;.

3. O wystgpieniu sytuacji opisanej w ust. 2, pracownik niezwlocznie powiadamia bezposredniego
przetozonego — telefonicznie lub w innej, przyjete] formie komunikacji na odlegtosé.

4. Pracownik, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala informuje PCPR o zastosowanych wobec
niego zaleceniach inspekcji sanitarno-epidemiologiczne;.

5. Obszar, w ktorym poruszata si¢ 1 przebywata osoba podejrzewana o zakazenie, zostaje poddany
gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujacymi w placOwce procedurami, a dezynfekc;i
zostaja poddane powierzchnie, z ktorymi miat kontakt (klamki, porecze, uchwyty, itp.).

6. Zadania okresSlone w ust. 6, wykonuje firma zewnetrzna swiadczgca ushugi sprzatania lub
pracownik PCPR, zabezpieczony w stosowne srodki ochrony osobiste;.

7. Pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik, ustala liste oséb przebywajacych w tym

samym czasie, w czesciach lub pomieszczeniach PCPR, w ktérych przebywata osoba podejrzana
o zakazenie.

8. W stosunku do tych oséb, Pracodawca podejmuje dziatania zgodne z zaleceniami otrzymanymi |
w trakcie kontaktu ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng. QL/
i



Q 3

1. W przypadku wystgpienia u pracownika niepokojgcych objawodw sugerujacych zakazenie

pracodawca nakazuje mu bezzwloczne opuszczenie terenu zaktadu pracy lub pozostanie
w domu.

. Do chwili wyjasnienia podejrzenia przez lekarza, takiego pracownika nalezy uznaé za
niezdolnego do pracy.

. Osoby w takiej sytuacji w celu wyjasnienia podejrzenia zakazenia powinny sie niezwlocznie
skontaktowac telefonicznie z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotne;.

§ 4

. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, co do podejmowanych dziatan, pracownik zwraca sie
do Pracodawcy, za$ Pracodawca do wlasciwej 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 przelozonym lub pracodawca, oraz w celu

umozliwienia szybkiego reagowania na sytuacje zagrozenia zakazenia koronawirusem,
wprowadza si¢ zasade kontaktéw telefonicznych




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

JAK PRAWIDELOWO NALOZYC I ZDJAC MASKE

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

Wymien maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzuc maseczke do zamykanego
pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

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




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

. Jak prawidtowo
~ natozyci zdjqc' quawice

World Health
rganization
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Wyjmij rekawice Uchwyc jg w migjscu, w Ktorym Natdz pierwszg rekawice
z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek
i ptynnym ruchem wsun ja na dton =
: o
(o ) e ’ 3
‘...._..,~ ].“ caml : e—
Druga rekawice Odwin zewnetrznag powierzchnie naktadanej rekawicy
wyjmij gota dtonia zgietymi palcami dtoni w rekawicy i natoz na druga reke
N N
P e [
~ 2 =
Ztap palcami jedna rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzuc zdjete =
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce | ruchem slizgowym rekawice do E
i Sciggnij ja wywracajac witoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza =
rekawice wewnetrzng strong a nadgarstek. Zdejmij drugg m

na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dioni,
a nastepnie naciggnij na trzymana
w palcach rekawice

Nie wrzucaj
rekawiczek
do toalety!

Nie dotykaj twarzy
w rekawiczkach!

Zrodto: 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

JAK SKUTECZNIE MYC

Zwilz rece ciepta Namydl obydwie M Splec palce
wodg. Natoz wewnetrzne i namydil je.
mydto w ptynie powierzchnie dtoni.

w zagtebienie

dtoni.

Namydl kciuk 4 Namydlwierzch Namydl obydwa
jednej dtoni jednej dtoni nadgarstki.
druga reka wnetrzem drugiem

i na przemian. dtoni i na przemian.

sptucz starannie Nie zapomnij umyc tych obszarow:
dtonie, zeby usunac

mydto. Wysusz je Catkowity czas:

starannie. T0iceler

Ministerstwo Zdrowia

Zrédto: https://www.gov.pl/web/zdrowie/co-musisz-wiedziec-o-koronawirusie

s o TG
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Zalacznik nr 5 do procedur bezpieczenstwa
1 higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

Jak skutecznie dezynfekowac rece?

Czas trwania!

Uzyj sSrodka do dezynfekcji rak, i
ktory zawiera co najmniej 60% alkoholu. e ""'lé*gt"}'l“wa

o Nanieé taka ilosé il Pocieraj gérna czesd

preparatu, aby dionie palcow prawej dioni

\  byly catkowicie o wewnetrzna czesdé
| zwilzone - lewej dtoni i odwrotnie

o . Pocieraj dion o dion - a Ruchem obrotowym
‘\""‘..X, , rozprowadzajac pocieraj kciuk lewej
{ \ preparat na caly dioni wewngtrznq
g \ X ! powierzchnig | f:zqsctq p!?WEj dioni
\ C;_:":}' | | | odwrotnie

‘l.'f 7\"""—"'\.
o o Paocieraj wewngtrzng Ruchem ckreznym
/ czgicig prawej opuszkami palcow

x‘s, dtoni o grzbietowsa
| czesc lewej dioni

! i odwrotnie

| prawej dtoni pocieraj
. wewnetrzne zagtebienie
; lewej dtoni i odwrotnie

Splec palce i pocieraj Po wyschnieciu rece
wewnetrznymi 53 zdezynfekowane
\ czesSciami ditoni

M nistorstwo Zorow s

Zrodto: https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-maseczke/
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Zalacznik nr 6 do procedur bezpieczenstwa
1 higieny pracy zapewnienia bezpieczenstwa
pracowniom w czasie pandemii COVID-19

NV OTOTIL I8 o s s socoiismos 14 ssamsiss s 5 s

Oswiadczenie 0 zapoznaniu

si¢ z procedurg

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

Stanowisko/

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zostalem/am/ zapoznany/a z procedurg bezpieczenstwa 1 higieny pracy

zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom w czasie pandemii Covid-19 obowigzujgca

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie. Zobowigzuje sie¢ do jej przestrzegania.

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

czytelny podpis pracownika
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