KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ

W KWILCZU Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 30/2020
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne) w Kwilczu

z dnia 01.10.2020 r. w sprawie Ustalenia Regulaminu
Bezpieczenstwa Organizacji Pracy

w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Kwilczu
w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

REGULAMIN BEZPIECZENSTWA ORGANIZACJI PRACY
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Kwilczu
w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

i
Opracowane na podstawie: wytycznych Ministerstwa Rozwoju we wspé%prac;y

z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji 1 Gléwnym Inspektoratem Sanitarnyrh

(z uwzglednieniem zm. z 12 sierpnia 2020 r.).

Celem opracowania Regulaminu oraz wdrazanych procedur jest:

1. Dodatkowe zwiekszenie bezpieczefistwa pracownikéw GOPS, pracownikow firm
obstugujacych GOPS oraz interesantow.

2. Minimalizowanie ryzyka =zakazenia pracownikow Osrodka, pracownikéw firm
obstugujacych Osrodek oraz interesantow.

3. Ograniczenie liczby kontaktéw na terenie O$rodka w danym przedziale czasowym,
w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

4, Kompleksowe dzialanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania

stanu epidemii.

Wytyczne zostaly podzielone na cztery cz¢sci:
1. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom Osrodka, pracownikom firm obshugujacych
Osrodek oraz interesantom.
2. Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie/przestrzeni biurowe;.
3. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika Osrodka.
4. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2

u osoby/pracownika firmy obstugujacej GOPS /interesanta.



1. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom GOPS oraz pracownikom firm

obshlugujacych GOPS

Wytyczne dla pracodawcow

. Przed wznowieniem pracy przez pracownikéw nalezy poinformowaé ich

o wprowadzanych zmianach oraz przekazaé¢ im nowe procedury i w razie potrzeby,
zapewni¢ szkolenie, np. z wlasciwego korzystania ze srodkow ochrony indywidualne;j.
Podzial realizowanych zadan tak, aby ich cze$¢ — niewymagajaca fizycznej obecnosci

pracownikéw w obiekcie - mogla byé, w miarg mozliwosci realizowana zdalnie.
i

3. Organizacja trybu pracy z uwzglednieniem systemu rotacyjnego.

10.

11.

Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu spdlecznegc}
miedzy pracownikami (minimum 1,5 m), a jezeli | powstze nie jest mozliwe
- oddzielenie stanowisk pracy przegrodami.

Zamontowanie oston pleksi na biurkach (kontakt z interesantem).

Dbanie o sprawng i wydajng wentylacj¢ pomieszczen.

W zakresie systeméw wentylacyjno-klimatyzacyjnych stosowanie si¢ do zalecen
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Pafistwowego Zaktadu Higieny.
Ograniczenie do niezbednego minimum spotkah i narad wewngtrznych; spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach z zachowaniem
rekomendowanych przez shuzby sanitarne odleglosei pomiedzy osobami (minimum
1,5 m) preferowany kontakt telefoniczny/mailowy/wideokonferencje.

Szczegolna troska o pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko ebidemicznc
—jeéli to mozliwe nieangazowanie w bezposredni kontakt z interesantami 0s6b powyzej
60. roku zycia oraz przewlekle chorych.

Wyposazenie pracownikow GOPS w érodki ochrony osobistej tj. maseczki/przylbice,
rekawiczki jednorazowe, preparaty dezynfekujace.

Monitorowanie przestrzegania procedur oraz wytycznych przez pracownikoéw oraz

interesantow.

Wytyczne dla pracownikow

. Czesto i doktadnie my¢ rece woda z mydlem, zgodnie z instrukcja znajdujacg si¢ przy

umywalce, osusza¢ wylgcznie przy uzyciu recznikdw jednorazowych, dezynfekowad

osuszone dlonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).



0

Nosi¢ oslong nosa i ust, ewentualnie przylbicg; obowigzek noszenia maseczek
(przylbic) tylko dla pracownikéw (urzednikéw) majacych bezposredni kontakt
z klientem zewnetrznym.

Zachowal bezpieczng odlegltosé od innych o0s6b pracujacych w tym samym
pomieszczeniu (minimum 1,5 metra).

Zachowa¢ bezpieczng odleglosé od rozmdwey (minimum 1,5 metra).

5. Ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami.
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12.

13.

Ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po obiekcie oraz pomiedzy réznymi lokalizacjami
Osrodka. Pracownicy komunikuja sie ze soba on-line lub telefonicznie.

Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym lokciem lub chusteczka — jak
najszybeiej wyrzucic chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece. 7_
Stara¢ sie nie dotykaé dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu. — :

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne.

. Jak najczeéciej wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszczenia.
11.

Unika¢ dojazdow do pracy Srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwose.

Sledzi¢ oraz stosowaé si¢ do aktualnych wytycznych Rzaf::lu oraz Glownego
Inspektoratu Sanitarnego.

Stosowac sie do zalecen i procedur obowiazujgcych w obiekcie.

Wytyczne dla interesantéw
Kontakt z urzgdnikami jest mozliwy elektronicznie lub telefonicznie. Bezposrednie
kontakty sa ograniczone do szczegélnych sytuacji, zazwyczaj po wczesniejszym

umdéwieniu.

Zalecenia dla interesantdw:

. Nosi¢ ostong nosa i ust, ewentualnie przytbice.

Zachowal bezpieczng odleglo$¢ od innych osdb przebywajacych w obiekcie

(minimum 1,5 metra).

3. Ograniczy¢ do niezbgdnego minimum czas pobytu w obiekcie.

Ograniczy¢ rozmowy (w tym takze uzywanie telefonéw komorkowych) w trakcie
przebywania w obiekcie.

Stosowac si¢ do zalecen obowigzujgcych w obiekcie,



2. Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

1.

10.

1.

12.

Umieszczenie przy wejsciu do obiektu, w widocznym miejscu, informacji
o koniecznosci przestrzegania wymogow dotyczacych:

o zachowania dystansu przestrzennego (minimum 1,5 metra),

o posiadania ochrony zakrywajgcej usta i nos,

o dezynfekcji rgk przy wejsciu do obiektu.
Osobom wchodzacym do Osrodka mierzona jest temperatura.
Zapewnienie pracownikom Osrodka oraz interesantom $rodkéw do dezynfekeji (plyny
dezynfekcyjne) - umieszczenie dozownikéw z ptynem do dezynfekcji przy wejsciu do
siedziby GOPS. ¢
Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukeji dot. mycia rak,
zdejmowania i zakladania rgkawiczek, zdejmowania 1 zakladania maseczl%i, a priy
dozownikach z pltynem do dezynfekcji — instrukcji dezynfekcji rak.
W toaletach wylacza si¢ elektryczne suszarki do rak, aby uniemozliwi¢ roznoszenie
wirusow.
Ograniczenie liczby oséb korzystajacych w tym samym czasie z pfzestrzeni wspolnych,
takich jak: kuchenka.
QOgraniczenie liczby 0sdb przebywajacych w sanitariatach; liczba oséb przebywajacych
w pomieszczeniu jednorazowo zgodna z ilodcig umywalek.
Zwigkszenie czgstosci czyszezenia 1 dezynfekeji powierzchni wspdlnych, takich jak:
klamki, wlaczniki §wiatla, uchwyty, porgeze krzeset, podtogi, blaty w pomieszczeniach
do obstugi interesantéw oraz kuchence.
Monitorowanie codziennych prac porzadkowych. Kosze na §mieci powinny mie¢ worki
foliowe, aby mogly by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia.
Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w $rodki ochrony indywidualne;j
i plyn dezynfekujacy) pomieszczenia/izolatki, w ktérym bedzie mozna odizolowaé
osobe¢ w przypadku stwierdzenia objawow chorobowych Covid-19.
Apteczki wyposazane sg w pakiety antywirusowe, w tym maseczki rekawiczki i ptyn
do dezynfekcji.
Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (latwy dostep) potrzebnych
numerow telefonéw do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej, shuzb

medycznych.



3.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2

u pracownika/obstugi

1.

4.

1.

Pracownicy Osrodka powinni zosta¢ poinstruowani, ze w przypadku wystapienia
objawéw sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nie powinni przychodzi¢ do pracy,
powinni pozosta¢é w domu i skontaktowaé si¢ telefonicznie z whasciwa miejscowo
powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaznym, a w razie
pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 Jub 112,

W przypadku wystgpienia u pracownika Osrodka wykonujacego swoje zadania na
stanowisku pracy objawow sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezw%oczpie
odsunaé go od pracy i odestac transporfem indywidualnym do domu lub w przypaciku
gdy jest to niemozliwe, pracownik ten powinien oczekiwaé na transpart
W Wyznaczonym pomieszczenin, w ktdérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od
innych osob. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie interesantéw, powiadomié wiadciwa
migjscowo powiatowa stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé sie $cisle do
wydawanych instrukgji i polecen.

Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktérym poruszal si¢ i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Nalezy stosowaé si¢ do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistnialy

przypadek.

Procedury post¢powania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-
CoV-2 u pracownika/interesanta
W przypadku stwierdzenia wyrainych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, tfudnos’ci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren
obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o koniecznosci skontaktowania sie
telefonicznie ze stacja sanitamo-epidemiologicznq, oddzialem zakaZnym, a w razie
pogarszania si¢ stanu zdrowia - zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.
Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie
obszaru, w ktérym poruszata si¢ i przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego
sprzgtania, zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni

dotykowych (klamki, uchwyty itp.).



Ustalenie listy pracownikéw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym
samym czasie w czedci/czesciach obiektu, w ktérych przebywal pracownik/interesant
i zalecenie stosowania si¢ do wytycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego
odnoszacych si¢ do osob, ktére mialy kontakt z zakazonym.

Powiadomienie wiasciwej miejscowo powiatowej stacji sanitarno-epidemiologiczne;

i stosowanie sie $cisle do wydawanych instrukeji i polecen.

Wytycezne w zakresie systeméw wentylacyjno-klimatyzacyjnych NIZP- PZH
(dot. pkt. 1.7 wytyczne dla pracodawcow) i

Zalecenia dot. dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka zwigzanego z przenoszeniem

si¢ wirusa SARS-CoV-2 za posrednictwem systeméw wentylacyjno-klimatyzacyjnych

wewnatrz budynkéw uzyteczno$ci publicznej

Utrzymanie maksymalnej wydajnosci instalacji w pelnym cyklu dobowym.
Rezygnacja lub minimalizacja udzialu powietrza pochodzacego z recyrkulacji, w tym
ograniczeni¢ stosowania urzadzen do ogrzewania i chlodze;nia dzialajacych na
powietrzu obiegowym lub przestawienie ich na pracg w trybie maksymalnej
wydajnosci.

Wprowadzenie okresowego wietrzenia pomieszczen poprzez otwarcie okien,
$wietlikow itp., o ile obiekt posiada takie mozliwosci techniczne.

Nalezy utrzymaé czestotliwo$¢ kontroli czystosci elementéw instalacji i zadanych
parametrow jej pracy, a takze prac serwisowych obejmujacych wymiang i czyszczenie
filtréw i dezynfekcje elementow, ktore sa szczegdlnie narazone na zanieczyszczenie jak
np. wymienniki ciepta. W trakcie przegladéw i dzialan serwisowych nalezy szczeg6lnie
zwrdcié uwage na zabezpieczenie personelu technicznego poprzez stosowanie
odpowiednich $rodkéw ochrony osobiste;j.

Na czas epidemii SARS-CoV-2 nalezy powstrzyma¢ sig od planowanego czyszczenia
wewngtrznych powierzchni przewodéw wentylacyjnych.
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