Zarzadzenie Nr 12/2020
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur bezpieczenstwa dotyczacej ochrony pracownikow
i interesantow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

przed COVID-19

Na podstawie art. 4 ust. 6 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim przyjetego uchwalg Nr 330/2018 Zarzadu
Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 26 czerwca 2018r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim wraz
ze zmianami zarzadza si¢, nast¢puje:

§1. W zwigzku z ogloszeniem na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii oraz
w celu zapobiegania i przeciwdzialania COVID -19, ustala si¢ instrukcj¢ bezpieczenstwa
dotyczaca ochrony pracownikéw i interesantéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim przed COVID-19, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Instrukcja bezpieczenstwa obowigzuje wszystkich pracownikoéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim i zawiera szczegolne zasady postepowania
1 obstugi interesantow.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zajmujacemu si¢ sprawami kadrowymi
Centrum.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 12/2020
Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 31 lipca 2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA
DOTYCZACEA OCHRONY PRACOWNIKOW I INTERESANTOW
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM
PRZED COVID-19

I. Postanowienia ogdlne

1.Stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim,
na ktorych obstugujacy sa bezposrednio interesanci zapewniony jest dystans miedzy
pracownikami (minimum 1,5 m). W przypadku braku mozliwosci zachowania wyze]
wymienionej odleglodei, stosuje si¢ przestony ochronne (pleksi).
2.Pracownicy obstugujgcy bezposrednio interesantéw, posiadajg przylbice ochronne i srodek
do dezynfekcji rgk oraz dostep do rekawiczek ochronnych.
3.Wprowadza  si¢  ograniczenie  korzystania  przez pracownikow  Centrum
z przestrzeni wspolnych poprzez:
1) ograniczenie osobistego kontaktu mi¢dzy pracownikami do sytuacji niezbednych,
2) kontakt z poszczegélnymi pracownikami za posrednictwem telefonu, poczty
elektronicznej. podezas wykonywania obowigzkow stuzbowych,
3) zmniejszenie  liczby  pracownikow korzystajagcych ze  wspdlnych — obszaréw
w danym czasie,
4) zachowanie ~w  kontaktach  bezposrednich zalecanego 1,5 m  odstgpu
od rozmowey.
4 Przy Biurze Obstugi Interesanta znajduje si¢ urzadzenie do dezynfekcji rgk wraz z instrukeja
dotyczaca prawidtowej dezynfekeji rak.
5.Wprowadza si¢ obowiazek stosowania  zalecanej higieny rak, polegajacej
na czestym myciu rak woda z mydlem, a takze dezynfekeji $rodkiem odkazajacym na bazie
alkoholu (min. 60%), ktory jest dostgpny na terenie Centrum.
6.Poleca sie regularne wietrzenie pomieszczen biurowych, w tym kazdorazowo
po wizycie w pomieszczeniu interesanta Centrum, ktory nie mial zaslonietych ust i nosa.
7. Ogranicza si¢ do niezbednego minimum spotkania i narady wewngtrzne; jesli zaistnieje taka
koniecznos¢, spotkania powinny by¢ przeprowadzane w miarg mozliwoséci przy otwartych
oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomigdzy
osobami (minimum 1,5 m).
8. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zglaszania do referatu ksiggowosci, kadr i organizacji
braku plynu dezynfekeyjnego, maseczek ochronnych, przylbic i r¢kawiczek ochronnych.



[Le]

9.

I1. Szczegolowe wytyczne dla pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim

. Niezwlocznie po przyjsciu do budynku, obowigzkowo nalezy zdezynfekowac rece

ptynem dezynfekujacym a nast¢pnie umy¢ rece wodg z mydlem.

. W trakcie pracy zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozmdwcey 1 wspotpracownikéw (min.

1.5 m).

. W trakcie bezposredniej (twarza w twarz) obstugi interesanta pracownik Centrum zastania

twarz otrzymang przytbicg ochronng lub/i maseczke. W przypadku  przyjmowania od
klienta Centrum dokumentow, pracownik stosuje regularng dezynfekcje rak
lub rekawiczki ochronne.

. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe na terenie  Centrum, przy zachowaniu

bezpiecznej odleglosei (1,5 m) nie majg obowigzku stosowania przytbic ani maseczek
ochronnych, chyba ze zachodzg okolicznosci wskazane w ustegpie 3.

. Pracownicy  wykonujacy czynnosci stluzbowe poza Centrum — w miejscach

zamieszkania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka oraz osob niepetnosprawnych
w miejscach uzytecznosci publicznej lub w trakcie kontroli, oraz innych miejscach
okreslonych przepisami— stosujg maseczki ochronne, a takze w miar¢ potrzeby przylbice
lub rekawiczki jednorazowe.

. W pomieszczeniach, w ktorych przyjmowane sg dokumenty bezposrednio od interesantow

Centrum, pracownicy zobowigzani sa do czestego, regularnego dezynfekowania
blatu/biurka, na ktorym lezaty.

. Zaleca si¢ regularne (min. 1 x na godz.) i dokladne mycie ragk wodg z mydlem. Zaleca si¢

w miarg potrzeb dezynfekowac rece $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%), ktory jest
dostepny na stanowiskach pracy pracownikéw Centrum. Uwaga! przed i po zdjeciu
r¢kawiczek ochronnych nalezy umy¢ i zdezynfekowac rece.

. Zgodnie z instrukcjg stuzb sanitarnych, zaleca si¢ nie dotyka¢ dlonmi (rowniez

w rekawiczkach) okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu. Podczas kaszlu i kichania
nalezy zakry¢ usta inos zgietym lokciem lub chusteczka, a nastepnie jak najszybciej wyrzué
chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece, uzywajac mydta i wody lub zdezynfekowaé
je specjalnymi srodkami dostgpnymi w Centrum.

Dla wszystkich pracownikow wprowadza si¢ obowigzek zachowania czystosci stanowiska
pracy.

10. Dla sprzataczki wprowadza si¢ obowigzek:

1) stosowania podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych przekazanych srodkow
ochrony indywidualnej (maseczka lub przylbica oraz rekawiczki ochronne),

2) codziennego mycia wodg z detergentem, a nastgpnie dezynfekcji specjalnymi plynami
podtog 1 powierzchni dotykowych (np. blaty, biurka, klawiatury komputerowe, telefony,
klamki w drzwiach, krzesta, porecze, wlaczniki Swiatel) oraz zlewow, baterii
i urzadzen sanitarnych w tazienkach,

3) w godzinach urzedowania Centrum, co najmniej dwa razy dziennie dezynfekuje klamki,
porgcze, wlgczniki $wiatel,

4) po kazdym interesancie dezynfekowane jest wydzielone miejsce do przyjmowania
interesantow.

IIl. Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie budynku Powiatowego Centrum Pomocy

1,

2

Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

Wprowadza si¢ obowiazek dezynfekcji rgk przez wszystkich interesantow wchodzgcych do
budynku Centrum, w tym celu przy wejsciu znajduje si¢ urzadzenie do dezynfekcji rak.
Zobowigzuje si¢ sekretarke do obstugi drzwi wejsciowych i wpuszezania do budynku



Centrum — co do zasady — jedynie osoby majgce prawidlowo =zastonigte wusta i nos,
z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych przepisami.

3.Zobowiazuj¢ si¢ pracownikow Centrum do zwracania uwagi klientom, ktorzy w budynku
Centrum nie majg zastonigtych usti nosa na koniecznos¢ stosowania obowigzujacych
w tym zakresie przepisow. Jednoczesnie zwracam uwagg, ze¢ na  podstawie aktualnych
przepisOw nie mamy prawa wymaga¢ od interesantow okazania zaswiadczen lub
orzeczen potwierdzajgcych zwolnienie z tego obowigzku.

4. Wprowadza si¢ zasade, ze w przypadku realizacji przez referat/ biuro obstugi interesanta,
dopuszczalna liczba 0s6b przebywajgcych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu
(z wylgczeniem pracownikoéw) nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko
obstugi. Podobnie na korytarzu przed pomieszczeniem biurowym, limit oczekujacych w tym
samym czasie na obstuge wynosi 1 osoba na jedno stanowisko.

5. Pomieszczenie znajdujgce sie na parterze w pokoju numer 5 po prawej stronie, zostaje
wyznaczone jako punkt, w ktérym na krétko bedzie mozna odizolowaé pracownika lub
interesanta urzedu w przypadku stwierdzenia objawdow chorobowych.

IV. Post¢gpowanie w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem pracownika lub
interesanta Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

1. Pracownicy Centrum majg obowigzek samoobserwacji swojego stanu zdrowia oraz
bezwzgledny zakaz przychodzenia do pracy w sytuacji pogorszenia samopoczucia,
wskazujacego na mozliwos¢ rozwoju choroby.

2. Pracownicy Centrum, w  przypadku wystapienia  jakichkolwiek symptomow infekcji
(goraczka, kaszel, katar, bdle kostno-migsniowe) lub innych niepokojacych objawdw,
powinni pozostaé w domu i niezwlocznie skontaktowaé sie telefonicznie z lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej, stacjg sanitarno-epidemiologiczng albo oddzialem
zakaznym, a w razie naglego, gwaltownego pogorszenia stanu zdrowia zadzwoni¢ pod
nr 999 lub 112 - informujge, ze mogg by¢ zakazeni koronawirusem.

3.W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
Niepokojgcych objawow  sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie
odsung¢ go od pracy i powiadomi¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim. Nast¢pnie, w zaleznosci od  sytuacji pracownika mozna
odestac¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe,
pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w  wyznaczonym pomieszczeniu,
w _ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych osob. W pozostatych
przypadkach nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 powiadamiajac o podejrzeniu COVID-

19 i postgpowac dalej wg wskazowek shuzb medycznych. W powyzszej sytuacji nalezy
niezwlocznie wstrzymac¢ przyjmowanie interesantow, powiadomi¢ o zdarzeniu
powiatowg stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé¢ sie¢ $cisle do wydawanych
instrukcji i polecen, w tym odnosnie postgpowania wobec oséb z kontaktu.

4. Zaleca sie ustalenie  obszaru, w ktorym poruszal sie¢ i przebywal pracownik oraz
zidentyfikowanie o0sob (ustalajgc imig, nazwisko, adres, telefon) z ktérymi mial kontakt.

5. Pomieszczenia, w ktorych przebywal lub  poruszal sie potencjalnie zakazony pozostaja
zamknigte do czasu przeprowadzenia ich dezynfekeji.

6.W przypadku zauwazenia wyraznych oznak choroby, w szczegdlnosei takich jak
uporczywy kaszel, goragczka, zle samopoezucie, trudnosci w oddychaniu, sekretarka
nie wpuszcza potencjalnie chorego do budynku Centrum. Osobg takg nalezy poinstruowac
0 koniecznosci niezwlocznego kontaktu telefonicznego z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej lub zgloszenia si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego, a w przypadku braku
takiej mozliwosci — powiadomienia 999 albo 112.

7.W przypadku, gdy osobe potencjalnie chora zauwazono na terenie Centrum, pracownik,
ktéry powzigt takie podejrzenie zobowigzany jest zglosi¢ Kierownikowi Powiatowego



Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim, co umozliwi niezwloczne ustalenie
obszaru, w ktéorym poruszala si¢/przebywala taka osoba, ustalenie listy pracownikéw
obecnych w tym samym czasie w tej czesci budynku.

8.Zuwagi na obowigzek przeciwdzialania COVID-19, w razie stwierdzenia
u pracownika/interesanta Centrum objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem, za
jego zgoda mozliwe jest dokonanie pomiaru temperatury ciata termometrem bezdotykowym.

V. Wybrane zasady postepowaniaz koronawirusem SARS-COV2 wg Swiatowej
Organizacji Zdrowia (WHO) do stosowania przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim

1. Regularnie myj rece:
Mycie rgk to najprostszy i najskuteczniejszy sposob, ktory pomaga unikngé zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2. Wazne jest w tym przypadku uzycie mydta z wodg lub $rodka
dezynfekujacego na bazie alkoholu (o stgzeniu min. 60%). Koronawirusem mozesz zakazi¢
si¢ nie tylko poprzez bezposredni kontakt z zakazonym SARS-CoV-2, ale tez przy okazji
dotknigcia powierzchni. ktorej wezesniej dotykata osoba chora. Myj dokladnie rece za kazdym
razem, gdy wracasz z miejsca publicznego.

Zrodto: https:/Awww.medonet. pl koronawirus poradnik, koronawirus-dotarl-do-polski--kiedy-

nalezy-mye-rece--by-sie-nie-zarazic-aviykul, 74637201, himl

2. Czys¢ przedmioty wokot siebie:
Koronawirus SARS-CoV-2 jest podatny na dzialanie wszystkich rozpuszczalnikdw lipidow.
Pamigtaj o czyszczeniu wszelkich powierzchni, ktore na co dzien dotykamy,
aw szezegdlnosei przedmiotéw codziennego uzytku takich jak: komputer, telefon i inne.
To tam zwykle znajduje si¢ najwiecej zarazkow.

bankowych-i-ubran



3. Unikaj podrézy, takze podrozy stuzbowych:
Jesli masz goraezke lub kaszel, unika) podrozy. Jesli nie mozesz zrezygnowac z wyjazdu,
gdy tylko zaobserwujesz u siebie niepokojace objawy, natychmiast poinformuj o tym zaloge
samolotu, autobusu czy pociggu. Zostan w domu.

4. Kichaj we wlasciwy sposob:
Kichajgc, zastaniaj usta i nos chusteczks. Jesli nie masz jej pod rekg uzyj rekawa, by zapobiec
rozprzestrzenianiu si¢ wiruséw. Zuzyta chusteczke higieniczng wrzué natychmiast do kosza
na $mieci, a jesli jest taka mozliwos¢, do muszli klozetowej. Dokladnie umyj regce.

Zrodto: htps. zdrowie radiozet. pl/Choroby/ Historia-choroby Powstrzymywanie-kichania
moze-prowadzic-do-obrazen.-Rzadki-przyvpadek

5.Postepuj wedlug procedur Swiatowej Organizacjii Zdrowia (WHO) oraz Glownego
Inspektora Sanitarnego (GIS) WHO oraz GIS przypomina, ze w przypadku podejrzenia
u siebie koronawirusa nie nalezy zgltaszac si¢ do lekarza rodzinnego czy na SOR.

Zrodto: hups:/elipsa.pl pl p/ Numer-alarmowy-1 1 2-Aleksandra-Skrabacz%2C-Milena-
Domasiewicz/1155

6. Jestes chory, izoluj si¢ od innych:
[zolacja domowa to najlepszy sposob na to, by nie zaraza¢ innych 0sob i nie rozprzestrzeniaé
wirusa. Nie spotykaj si¢z rodzing iznajomymi, unikaj miejsc publicznych. Jedz
z oddzielnych naczyn i uzywaj oddzielnych przedmiotow codziennego uzytku.



Zrodlo: hitps:/pulsmedvevnv.pl koronawirus-sars-cov-2-zatecenia-dia-=akea=onve h-

pozostajacych-w-izolacfi-domowej-986497

7. Masz dusznosci, wezwij natychmiast pomoe:
Jesli zauwazysz u siebie duszno$ci, natychmiast wezwij pomoc medyczng. Kontaktujac sie

z ratownictwem/sanepidem, poinformuj szczegdélowo o swoich stanie i przebytych ostatnio
podrézach/kontaktach z osobami z kwarantanny lub zarazonych koronawirusem.

Zrodto: https://zdrowic.gazeta.pl/Zdrowie/7,101580.23178340.dusznosc-przy czyny-objawy-

rodzaje-leczenie-dusznosci.html

8.Niepokdj jest naturalny, zachowaj spokdj i rozsadek:
WHO zdaje sobie sprawe z tego, ze mozesz czu¢ niepokdj, a nawet strach, szczegolnie jesli

mieszkasz w kraju dotkni¢tym koronawirusem. Zachowaj jednak trzezwo$é umystu. Czerp
wiedz¢ z rzetelnych zrédet. Im wigcej sprawdzonych informacji dotrze do naszych
spofecznodci, tym wigksze jest prawdopodobienstwo, ze nie dojdzie do paniki, ktora
z pewnoscig nie pomaga w walce z koronawirusem.

Kierownik
Pordatowe Centrum Pomocy Rodzinie



