ZARZADZENIE NR 2n020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 23 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia ,,Zasad postepowania w celu zminimalizowania zagrozenia
wynikajacego z pandemii koronawirusa”

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi ( DZ.U. 2020 poz. 1842), art. 207 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia zdrowia i bezpieczenstwa Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kielcach wprowadzam na czas trwania epidemii ,.Zasady postepowania
w celu zminimalizowania zagrozenia wynikajacego z pandemii koronawirusa” stanowiace
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Nr 7/2020 z dnia 16 kwietnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia ,,Zasad postgpowania w celu zminimalizowania zagrozenia wynikajacego
z pandemii koronawirusa”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Kielce, dn. 23.11.2020r.

ZASADY POSTEPOWANIA W CELU ZMINIMALIZOWANIA ZAGROZENIA
WYNIKAJACEGO Z PANDEMII KORONAWIRUSA

Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest zapewnienie zdrowia i bezpieczenstwa
Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach (PCPR), zapobieganie,
przeciwdzialanie i zwalczanie COVID-19.

Zasady Ogdélne.

1. Pracownicy PCPR maja ograniczony kontakt z klientem. Dopuszczalna iloéé interesantow
W pomieszczeniu biurowym nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba.

2. Zaleca si¢ w miar¢ mozliwoéci $wiadczenie pracy w sposob zdalny, zgodnie z Regulaminem
wykonywania pracy zdalnej. -

3. Stanowiska pracy pracownikéw w pokojach biurowych powinny byé oddalone od siebie
na odlegtos¢ 1.50 m. W przypadku braku mozliwosci spetnienia tego obowigzku zaleca sie
pracownikom zakrywanie ust, nosa przy pomocy odziezy, maseczki ochronnej, przytbicy.

4. Kazdy Pracownik PCPR ma-<zapewniony dostgp do ptynu dezynfekcyjnego na bazie alkoholu,
min. 60%, rekawiczek jednorazowych, maseczki, indywidualnego dhugopisu. (brak w/w srodkéw
pracownik zglasza przetozonemuy)

5. Pracownicy PCPR ograniczaja do minimum kontakt miedzy pokojami i porozumiewajga si¢
telefonicznie lub e-mailowo. Pracownicy poruszajacy sie po terenie budynku Starostwa, Centrum
Ustug, winni zachowa¢ min. 2 metrowy dystans migdzy osobami oraz posiada¢ zaslonigty nos, usta
przy pomocy odziezy (maseczki ochronnej, przylbicy, chusty).

6. W przypadku koniecznosci odbycia spotkan, szkolef nalezy korzysta¢ z sali konferencyjnej lub
pomieszczen o wigkszej powierzchni tak, aby zachowa¢ dystans miedzy uczestnikami spotkania,
szkolenia (np. co drugie krzesto zajete przez uczestnika spotkania, szkolenia) zaleca si¢ zakrywanie
ust, nosa przy pomocy odziezy (maseczki ochronnej, przytbicy, chusty).

6. W pomieszczeniu socjalnym moze przebywac tylko jedna osoba. Pomieszczenie to powinno by¢
wyposazone w $rodek do dezynfekcji, mydto.

7. W innych pomieszczeniach (np. archiwum, ksero) w miare mozliwosci powinna przebywaé
Jedna osoba, jezeli w pomieszczeniu znajduja si¢ dwie osoby lub wiecej powinny zachowaé
bezpieczng odlegto$¢ min. 2m. zaleca si¢ zakrywanie ust, nosa przy pomocy maseczki, przylbicy,

odziezy np. chusty.



Sposéb kontaktowania si¢ Pracownika z klientem i Spos6b przyjmowania korespondenciji

1. Zaleca sig, ak?y w dalszym ciagu kontakt Pracownika z klientem odbywal si¢ za posrednictwem
telefonu,- e-maila, poczty oraz za posrednictwem skrzynki podawczej lub w dedykowanym
programie udostepnionym przez PFRON - Systemie Obstugi Wsparcia,

2: Wyznaczony Pracownik ?(azdego dnia odbiera poczte i kolportuje ja na poszczegélne pokoje
blurowe stosujac zasady higieny rak i $rodki ochrony indywidualnej (maseczka. rekawiczki
Jjednorazowe, przylbica, odziez np. chusta).

3. W przypadku kontaktu osobistego Pracownika PCPR, klient umawia sie na wyznaczong godzing
W biurze. W czasie spotkania nalezy zachowac 2 metrowy dystans, maseczke ochronng.

4. Dopuszczalna ilo$é interesantow w pomieszczeniu biurowym nie moze by¢ wigksza niz
1 osoba.

5. W przypadku spotkan, szkolen nalezy korzystaé z sali konferencyjnej lub pomieszczen
o wigkszej powierzchni tak, aby zachowaé dystans miedzy uczestnikami spotkania, szkolenia
wynosit min. 2 m (np. co drugie krzesto zajgte przez uczestnika spotkania, szkolenia) zaleca sie
zakrywanie ust, nosa przy pomocy odziezy np. chusty, maseczki ochronnej, przytbicy.

6. Wszyscy uczestnicy spotkania, szkolenia majg dostep do srodka dezynfekcyjnego na bazie
alkoholu min. 60%.

Wyijazdy poza teren siedziby Pracodawcy

1. W dalszym ciagu ogranicza si¢ do minimum wyjazdy Pracownikéw $wiadczacych prace poza
biurem PCPR.

2. W szczegolnych przypadkach wyjazd jest mozliwy po uprzednim poinformowaniu
I uzgodnieniu z Przetozonym, z zachowaniem érodkéw ostroznosci, zasad higieny i unikania
publicznych $rodkéw transportu.

3. Pracownik zachowuje zasady higieny osobistej, stosujac maseczke ochronng, przyltbice, odziez
(chustg) zastaniajac nos, usta i rgkawice jednorazowe oraz ptyn do dezynfekc;ji.

4. Przed wyjazdem Pracownik PCPR powinien skontaktowaé si¢ telefonicznie z podopiecznym badz
opiekunem, cztonkiem rodziny zastepczej, klientem w celu przeprowadzenia wywiadu czy osoba jest
zdrowa, czy nie miata kontaktu z osobg zakazong koronawirusem. W ciggu dnia Pracownik PCPR, w ciggu
zmiany roboczej moze $wiadczy¢ prace poza biurem max. u 2 0séb (podopiecznych, klientow, rodzin
zastepczych).

Zalecane jest w miarg mozliwosci udzielanie porady, wsparcia zdalnego.

5. W razie koniecznosci odbycia wizyty w miejscu zamieszkania np. osoby niepetnosprawne;j,
rodziny zastgpczej, kontakt nalezy w miare mozliwosci ograniczy¢ wedtug zasady: 1 pracownik +
1 czlonek rodziny, 1 pracownik +1 osoba niepetnosprawna. Zachowujac srodki ostroznosci
odleglos¢, maseczke ochronna, rekawice jednorazowe, ptyn do dezynfekcji.

6. Dokumenty wymagajace potwierdzenia podpisem opiekunéw, podopiecznych, rodzin
zastgpezych, klientow itp. powinny byé podpisywane ich wilasnym dlugopisem. W przypadku
uzycia dtugopisu Pracownika PCPR nalezy go odkazi¢ $rodkiem dezynfekcyjnym.



7. Ilo$¢ o0séb korzystajacych z samochodu stuzbowego dla o0séb niepelnosprawnych
oraz z, samochodéw prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych nalezy ograniczy¢
do niezbednego minimum zachowujac  bezpieczne odlegltosci.  Osoby przebywajace
w samochodzie powinny ostonié usta i nos maseczka ochronna, przyltbica, odziezg (np. chusta).

8. Miejsca, czg$ci wyposazenia samochodu dotykane najczesciej nalezy przed jak i po skorzystaniu
z samochodu zdezynfekowag przy pomocy dedykowanego srodka do dezynfekcji lub ozonatora.

9. Nalezy ograniczyé do minimum podrézowanie $rodkami komunikacji publiczne;. Starajac sig
siada¢ w odosobnionych miejscach zachowujac dystans spoteczny, unika¢ kontaktu z poreczami
1 innymi powierzchniami wspolnymi. Po kontakcie nalezy umy¢ dokfadnie dfonie woda z mydtem
lub zdezynfekowaé srodkiem do dezynfekcji na bazie alkoholu min. 60%.

Czynnosci porzadkowe (dotyczy Pracownikéw Centrum Uslug)

1. Podczas wykonywania czynnosci porzadkowych zaleca sie mycie i dezynfekcje pomieszczen
biurowych i sanitarnych zachowujac $rodki ostroznogci i stosujge $rodki ochron indywidualnych.
(rekawice, fartuch, rekawice jednorazowe, maseczke ochronng).

2. Po zakonczonych czynnosciach porzadkowych nalezy umy¢ rece, zdjaé rekawice jednorazowe,
1 maseczke ochronng chwytajac ja za zauszniki i bezposrednio maseczke i rekawice jednorazowe
wrzuci¢ do kosza dedykowanego na tego rodzaju odpady. Umyé¢ i zdezynfekowac rece.

3. Codziennie nalezy oprézniaé¢ kosz zawiazujac worek foliowy z odpadami, odpady umieszczajgc
w pojemniku na $mieci komunalne. Przy oproznianiu kosza na odpady kosz nalezy zdezynfekowaé
dedykowanym srodkiem, nalezy mie¢ zasloniete usta, nos i stosowac rekawice jednorazowe, po tej
czynnosci nalezy umy¢ rece woda i mydtem lub zdezynfekowaé srodkiem dezynfekcyjnym na bazie
alkoholu min. 60%.

Postanowienia dodatkowe

1. Celem zmniejszenia ryzyka zakazenia wszystkim pracownikom PCPR zaleca sie:

a) prace zdalna,

a) czeste mycie ragk woda z mydlem zgodnie z instrukcjg mycia rak,

b) podczas kaszlu i kichania zakrywanie ust i nosa zgietym lokciem lub chusteczka — jak najszybsze
wyrzucenie chusteczki do zamykanego kosza i umycie rak uzywajgc mydla i wody lub
zdezynfekowanie ich srodkami na bazie alkoholu (min. 60%),

¢) zachowanie bezpiecznej odleglosci min. 2 m z druga osoba,

d) unikanie dotykania oczu, nosa i ust. Dotknigcie oczu. nosa lub ust zanieczyszczonymi rekami
moze spowodowa¢ przeniesienie si¢ wirusa z powierzchni na siebie,

) wietrzenie pomieszczen,

f) dbanie o odporno$é¢, wysypianie sie, dbanie o kondycje fizyczna, racjonalne odzywianie sie.



2. W przypadku wystapienia objawow infekcji drog oddechowych, zwlaszeza kaszlu. dusznosei
oraz goraczki, nalezy pozostaé w domu, skontaktowaé si¢ telefonicznie z lekarzem. postepowaé
wedhug jego zalecen oraz poinformowaé Przetozonego.

3. W przypadku kontaktu z osoba, ktora jest zakazona koronawirusem lub otrzymala potwierdzenie
zakazenie koronawirusem w testach nalezy zglosi¢ ten fakt Przelozonemu.

4. Najnowsze informacje publikowane przez instytucje zdrowia publicznego s dostepne:

a) strona rzagdowa poswigcona koronawirusowi: WWW.gov.pl/ koronawirus
b) infolinia NFZ dotyczaca korona wirusa (W przypadku podejrzenia zakazenia): 800 190 590



Instrukeja mycia rak oraz prawidlowego zakladania i zdejmowania rekawic jednorazowych
oraz maseczek ochronnych.
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