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Zarzadzenie Nr %5 /2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kamieniu Pomorskim

zdnia 10 wrzednia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedur dla funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim w trakcie epidemii SARS-CoV-2"

W zwigzku z aktualng sytuacjg w kraju zwigzang z rozprzestrzenianiem wirusa SARS-CoV-2
oraz utrzymywaniem w dalszym ciggu stanu epidemii, w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim, na
podstawie rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie zakazenia
koronawirusem SARS-Co-V-2 (Dz.U. z 2020 r. poz. 325), art. 207 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu epidemii (Dz. U, z 2020 r. poz. 491 ze zm.), ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegOinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem | zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.), ustawg z dnia 14 maja 2020 r. o
zmianie niektdrych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwiazku z rozprzestrzenianiem sig
wirusa SARS-Co-V-2 (Dz. U, z 2020 r. poz. 875)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do wewnetrznego stosowania oraz przestrzegania przez wszystkie osoby
wchodzace i przebywajgce na terenie obiekiu bedacego siedzibg Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim ,,Procedure dla funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim w trakcie epidemii SARS-CoV-
2", stanowigcq zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie z zalgcznikiem podlegajg opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz przed wejéciem gléwnym ,A”
do budynku Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

§3
Zarzadzenie nalezy przekazac do wiadomosci pracownikow jednostki. Pracownik jednostki po
zapoznaniu sie z treScig zarzadzenia podpisuje liste stanowlgcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Procedura dla funkcjonowania

Powaatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim w trakcie

epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

Padstawowym celem wdrazanych procedur jest:

1. Dodatkowe zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kamieniu Pomorskim, pracownikow firm obslugujacych urzad oraz interesantow.

2. Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikdw urzedu, pracownikéw firm obstugujacych
urzad oraz interesantéw.

3. Ograniczenie liczby kontaktow na terenie urzedu w danym przedziale czasowym, w ramach
zahezpieczenia przed mozliwym zakazaniem,

4. Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowanhia stanu
epidemii.

5. Utrzymanie mozliwesci funkcjonowania urzedu i Swiadczenia w nim pracy.

w zwzqzku z powyzszvm przez okres ohow1qzywan|a na terenie Polski stanu epldemu SARS-CoV-2
zobowlqzuje sie pracowmkow Pow:atowego Centrum Pomocy Rodzmle w. Kamienlu Pomorsklm do
stosowania nastepujacych procedur; o RIS R - o
A | Procedury zapobiegawcze: podejrzeme wystqpnema zakazema u pracowmka

B. | Procedury ograniczajgce rozpowszechnienie sie wirusa,

=it Procedury w przypadku zdiagnozowania wirusa u jednego z pracownikow.

Procedury obstugi interesantow.

Qrganizacja pracy w urzedzie.

mio|ol®|>

A. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie wystgpienia zakazenia u pracownika

1. Pracownicy urzedu oraz pracownicy firm obslugujgcych urzad w przypadku wystgpienia
objawdw sugerujacych zaka’enie SARS-CoV-2 nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni
pozostaé w domu i skontaktowac sie telefonicznie z wiasciwg miejscowo powiatowg stacja
sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia
zadzwonic pod nr 999 lub 112,

2. Zaleca sie biezace Sledzenie informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https:;//www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Zaleca sie mierzenie temperatury przez pracownikow na wlasng reke. W przypadku
stwierdzenia podwyiszonej temperatury (powyzej 38 stopni C) lub wyrainych oznak choroby
jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, pracownik nie moze zostac
wpuszczony na teren urzedu, W takim przypadku, nakazuje sie stosowanie do zalecen GIS.

4, Pracownik, ktory mogt narazi¢ sig na zakazenie SARS-CoV-2 poza zakladem pracy
zobowigzany jest zgtosi¢ taki fakt do pracodawcy.

5. W przypadku wystapienia u pracownika urzedu lub pracownika firmy obslugujacej urzad
wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy objawéw sugerujacych zakazenie SARS-
CoV-2 naleiy niezwlocznie odsunaé go od pracy i odeslaé transportem indywidualnym do
domu lub w przypadku gdy jest to niemoiliwe, pracownik ten powinien oczekiwac na
transport w wyznaczonym pamieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go
od innych osdb. Nalezy wstrzymad przyjmowanie interesantow, powiadomi¢ wiasciwg
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wydawanych instrukeji i polecen.

6. Zaleca sig ustalenie obszaru, w kidrym poruszal sie i przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi oraz zdezynfekowanie
powierzchni dotykowych {klamki, porecze, uchwyty itp.).

7. Naleizy stosowal sie do zalecerh Parstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistnialy przypadek.

8. Procedury ograniczajace rozpowszechnianie sie wirusa.

1. Umieszczenie przy wejéciu do obiektu, w widocznym mieiscu, informacji o koniecznosci
przestrzegania wymogow dotyczacych:

1. zachowania dystansu przestrzennego {minimum 1,5 metra),
2. posiadania ochrony zakrywajgcej usta i nos,
3. dezynfekcji rak przy wejsciu do obiektu.

2. Zapewnienie pracownikom urzedu oraz interesantom Srodkow do dezynfekcji {plyn
dezynfekcyjny); rekomendowane umieszczenie dozownikow z plynem do dezynfekcji przy
wejsciu do obiektu, w toaletach, itp.

3. Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcji dot. mycia rak,
zdejmowania i zakladania rekawiczek, zdejmowania i zakiadania maseczki, a przy
dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukeii dezynfekeji rak.

4, Ograniczenie liczby 0s6b korzystajgcych w tym samym czasie z przestrzeni wspéinych.,

5. Ograniczenie liczhy osob przebywajacych w sanitariatach; rekomenduje sie, aby liczba ta
jednorazowo byta zgodna z loscig umywalek.

6. Zapewnienie stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majacym kontakt z interesantami
dostepu do srodkdéw ochrony indywidualnej {maseczki ochronne, rekawice jednorazowe) i
preparatow do dezynfekciji rak.

7. Zwiekszenie czestosci czyszezenia | dezynfekeji powlerzchni wspolnych, takich jak: porecze,
klamki, wigczniki Swiatta, uchwyty, porecze krzesel, podiogi, blaty w pomieszczeniach do
obstugi interesantéw.

8. Monitorowanle codziennych prac porzgdkowych. Zaleca sie, aby w koszu na $mieci stosowac
worki foliowe, aby mogly by¢ oprdiniane bez kontaktu z zawartoscia.

9. Przygotowanie i umieszczenie w ogoélnodostepnym miejscu numery telefondw do
powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb medycznych, ]

10. Zawieszenie wykonywania obligatoryjnych badan okresowych pracownikow oraz okresowych
szkolen.

11. Prowadzenie szkolenia powinny byé wykonywane w trybie online, z wyjgtkiem tych, ktérych
nie mozna przeprowadzaé w sposéb zdalny,

12. Ograniczenia dotyczgce wspdipracy zewnetrznej — rzawieszenie delegacji | spotkan
zewneirznych,

13. Odprawy pracownicze, spotkania i narady wewnetrzne, jesli sg niezbedne, powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach lub drzwiach z zachowaniem rekomendowanych
przez stuzby sanitarne odleglosci pomiedzy oscbhami {minimum 1,5 m}, preferowany kontakt
telefoniczny/mailowy/wideokonferencja,

14. Dbanie o sprawng i wydajna wentylacje pomieszczen.

15, Przekazanie pracownikom zalecen dotyczacych czestego mycia rak i unikania powitan
poprzez podanie reki.

16, Pracownicy z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne — jesli to mozliwe, nie heds
angazowani w bezposredni kontakt z interesantami, dotyczy pracownikdw powyiej 60 roku
zycia oraz przewiekle chorych.

17. Jezell wystapi koniecznoéé znacznego ograniczenia w kontakcie pomiedzy pracownikami,
Dyrektor jednostki zastosuje dodatkowe ograniczenia w kontakcie poprzez zmiane systemu
pracy:
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pozostatych.

b) Dopasowanie pracy naprzemiennej w ten sposdb, aby zespoly nie mialy ze soba
fizycznego kontaktu,

c) Wprowadzenie pracy zdalnej dla wszystkich stanowisk gdzie jest to moiliwie.

d) Ograniczenie do niezbednego minimum ilosci pracownikdéw niezbednych do utrzymania
pracy.

C. Procedury w przypadku zdiaghozowania wirusa u jednego lub wiecej pracownikow.

1. Poinformowanie pracownikdw o sytuacji zwigzanej z osobami zakazonymi.

2. Dezynfekcla calych pomieszczen urzedu, w ktorych przebywat zarazony pracownik
i okreslenie, czy ktére$ z czesci budynku powinny zostaé¢ wylduczone na dluzszy okres czasu.

3. Ustalenie, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury, biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

4. Zalecenie 2-tygodniowej pracy zdalnej {lub wstrzymanie sie od pracy) dla pracownikow,
ktérzy mieli bezposrednig stycznos$¢ z zakazonym pracownikiem, Jeshi po tym czasle nie
wystapig objawy choroby, pracownicy moga wréci¢ do pracy na terenie urzedu.

5. W przypadku stwierdzenia wyrainych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zle
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren
oblektu. Powinna zostac poinstruowana o koniecznosci skontakiowania sie telefonicznie ze
stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakainym, a w razie pogarszania sig stanu
zdrowia - zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112,

6. Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w
ktérym poruszata sig i przebywala oscba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z
procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych {(klamki, porecze,
uchwyty itp.).

7. Ustalenie listy pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czesci/czeéciach obiektu, w kidrych przebywal pracownikfinteresant i zalecenie
stosowania sie do wytycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych sie do oséb, ktére mialy kontakt z
zakazonym,

8. Powiadomienie wiasciwej miejscowo powiatowej stacji sanitarno-epidemiologiczne] i
stosowanie sle éci$le do wydawanych instrukeji i poleces.

D. Procedura obstugi interesantéw.
Zalecenia dla pracownikéw zwigzane z obstugg interesantow:

1. Zamieszczenie dodatkowych Informacji o dzialalnosci | realizowanych zadaniach
poszczegblnych zespotdw pracowniczych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim: www.bip.pcpr.powiatkamienski.pl -
cO W zhacznym stopniu wplynie na ograniczenie osobistych wizyt interesantéw w
urzedzie,

2. Zamieszczenie wnioskéw | drukéw do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamleniu Pomorskim:
www.bip.pcpr.powiatkamienski.pl - co w znacznym stopniu wplynie na ograniczenie
osobistych wizyt interesantdéw w urzedzie.

3. W celu ograniczenia mozliwosci przenoszenia sie wirusa, pracownicy urzedu zobowigzani
sg informowacd interesaniéw o koniecznoéci posiadania w czasie pobytu w urzedzie
wiasnego diugopisu celem wypelnienia dokumentéw na miejscu.

4. [Informowanie interesantéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu
Pomarskim o mozliwosci korzystania:

a. zobstugi telefonicznej pod wskazanymi numerami telefondw,
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c. ze skrzynki korespondencyjnej umieszczonej na budynku Starostwa Powiatowego

w Kamieniu Pomorskim przy wejsciu A do budynku,

co wplynie na ograniczenie osobistych wizyt interesantow w urzedzie.

5. Informowanie interesantdw, iz na ich wniosek/proshe, potwierdzenie wplywu ztozonych
dokumentéw do PCPR, moina wysylat na podany przez wnioskodawce adres skrzynki
elektronicznej.

6. W czedci A budynku, na parterze, przed wejsciem na korytarz gléwny zostat
zorganizowany Punkt Przyjec Interesantdw, w ktérym po wezednigjszym uzgodnieniu
daty i godziny spotkania interesanta z wlasciwym pracownikiem urzedu, bedzie moina
osobiscie zalatwic sprawy realizowane przez urzad.

7. Punkt Przyje¢ Interesantéw (PPl) wyposazony jest w biurko z zamontowang obudowsg
pleksiglasows, zapewniajgcg bariere pomiedzy pracownikami urzedu a interesantem.

8. Interesant, ktdry przyjdzie osobiscie zatatwié sprawe lub uzyskaé¢ informacje, ma
mozliwos¢ wezwania pracownika urzedu za posrednictwem dzwonka zamontowanego
przy PPl

S, Po kazde] obstudze interesanta w PPl pracownik zobowigzany jest zdezynfekowaé
stanowisko.

10. Pracownik przed osobista obstugg interesanta w PPl, w celu ochrony osobistej,
zobowigzany jest do uzywania rekawiczek jednorazowych, ochrony ust i nosa, a po
zakonczeniu obstugi dezynfekcji rak.

11. Srodki ochrony osobistej tj.: rekawiczki jednorazowe, maseczki/przylbice, plyn do
dezynfekcji rgk oraz ptyn do dezynfekcji powierzchni {np.: blatéw, klamek, poreczy,
wyposazenia technicznego) zapewnia pracodawca.

E. Organizacja pracy w urzedzie:

Wyltyczne dla pracownikow:

1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy w siedzibie jednostki i po jej zakonczeniu, zobowigzani
sg zdezynfekowac rece oraz powierzchnie biurek, klamek, wigcznikéw $wiatet jak réwniez
urzadzen, z ktérych korzystaja.

2. Czesto i dokiadnie my¢ rece wodg z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujgcg sie przy
umywalce, osuszac wylgcznie przy uzyciu recznikéw jednorazowych, dezynfekowad osuszone
dionie srodkiem na bazie alkoholu {min. 60%).

3. Pracownik zobowigzany jest do noszenia ostony nosa i ust. Dopuszcza sie stosowanie
przytbic. Obowigzek noszenia maseczek (przytbic) dotyczy tylko pracownikéw (urzednikdw)
majacych bezposredni kontakt z kiientem zewngtrznym.

4. Zachowa¢ bezpieczng odleglosé¢ od innych oséb pracujgeych w tym samym pomieszczeniu

{minimum 1,5 metra).

Zachowat bezpieczng odlegtos¢ od rozmdwcey (minimum 1,5 metra).

Ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami.

Ograniczy¢ przemieszczanie sie po obiekcie oraz pomigdzy réznymi lokalizacjami urzedu.

Podczas kasziu lub kichania zakry¢ usta i nos zgietym lokciem lub chusteczka — jak najszybciej

wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady | umyé rece.

9. Starac sie nie dotyka¢ diorimi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu,

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

11, Jak najczesciej wietrzyé nieklimatyzowane pomieszczenia.

12. Unika¢ dojazddw do pracy $rodkami komunikacji publiczne], jezeli istnieje taka mozliwosé.

4|Strona

K Noy




Fowlatowe Conlfum
Pomoey Roduelnie

3§ Migliiska 7h, 72400 Kapijont Bpragesk, . o , \
R E”‘“k;:,ﬂ /ih{]‘a‘ g1 509 #,%; éiecizic oraz stosowal sig do komunikatdéw oraz wytycznych publikowanych na rzadowej
;5
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Giéwnego Inspektoratu Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kateporia/aktualnosci.
14. Stosowac sie do zalecefi i procedur obowigzujacych w obiekcie.

Wytyvczne dla interesantow:

1. Interesanci zobowigzani sy do zastoniecia nosa i ust za pomoca maseczki. Dopuszcza sie
stosowanie przyibic.

2. Zachowat bezpieczng odlegtoéé od innych oséb przebywajacych w obiekcie (minimum
1,5 metra}.

3. Ograniczenie do niezbednego minimum czas pobytu w obiekcie.

4. Ograniczy¢ rozmowy (w tym takze uzywanie telefonéw komérkowych) w trakcie przebywania
w obiekcle.

5. Stosowac sie do zalecen obowiazujacych w obiekcie.

Procedury zostaly opracowane w oparciu o wytyczne Ministerstwa Rozwoju we wspolpracy
z Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji i Gtéwnym Inspektorem Sanitarnym dla
funkcjonowania urzedéw i instytucji pafstwowych w takcle epidemii SARS-CoV-2 w Polsce
https://www.gov.pl/web/rozwoi/urzedy-i-instytucje-panstwowe.
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