, ZARZADZENIE NR 0210.10.2020
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Goczalkowicach-Zdroju

z dnia 10.07.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury bezpieczenstwa w O$rodku Pomocy Spolecznej
w  Goczalkowicach-Zdroju w okresie stanu epidemii w zwigzku
z zakazeniami wirusem Sars-CoV-2

Dzialajgc na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju z dnia 07.11.2018 r. z pdézn. zm., w zwigzku
Rozporzagdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii,

zarzadzam, co nastepuje

: §1
Wprowadzam Procedure bezpieczenstwa w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju w okresie stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0210.10.2020

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

z dnia 10.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa
w  Osrodku  Pomocy  Spotecznej w  Goczalkowicach-Zdroju
w okresie stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOCZALKOWICACH-ZDROJU W OKRESIE STANU EPIDEMII
W ZWIAZKU Z ZAKAZENIAMI WIRUSEM SARS-CoV-2

§1
Formy kontaktu
1. Do odwotania podstawowymi formami kontaktu klientéw (interesantéw) z Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju sa:
1) poczta elektroniczna;
2) ePUAP;
3) fax;
4) kontakt telefoniczny;
5) forma pisemna;
6) bezposredni — w sposob okreslony niniejszym zarzadzeniem.
2. Korespondencja wplywajaca od zewnetrznych operatoréw, oséb wspotpracujacych
1 innych, umieszczana jest w skrzynce podawczej zlokalizowanej przed wejsciem do
budynku. Korespondencja jest wyjmowana po 24 godzinach od umieszczenia i

rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym.

§2
Zapewnienie bezpieczenstwa
1. Zabrania si¢ wstepu do budynku O$rodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju
przy ul. Uzdrowiskowej 61 w Goczatkowicach-Zdroju:

1) osobie, co do ktérej zachodzi podejrzenie zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wynikajacego z wystgpienia u tej osoby jednego lub wiecej objawéw choroby
COVID-19 takich jak np.:

a) stan podgorgczkowy;
b) goraczka;



c) kaszel;
d) dusznosci i ktopoty z oddychaniem;
e) objawy przezigbienia
f) béle migsni i og6lne zmeczenie
g) zaburzenia w funkcjonowaniu lub utraty zmystu wechu lub smaku oraz utraty
zmystu wechu i smaku;
2) osobie, u ktérej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2 i ktéra objeta jest
nadzorem epidemicznym;
3) osobie objetej kwarantanng lub izolacja w warunkach domowych;
4) osobie zamieszkujacej z osoba objeta kwarantanng lub izolacja w warunkach
domowych.

2. W budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju w miejscu
wyznaczonym do obstugi tj. w holu budynku moze oczekiwaé wylacznie jedna osoba. W
przypadku, gdy ilos¢ oczekujacych jest wicksza, pozostale osoby oczekujg przed
wejsciem do budynku, zachowujac migdzy soba zalecang odleglos¢.

3. W przypadku stwierdzenia oznak choroby lub innych okolicznosci, o ktérych mowa w § 2
ust. 1 po wejsciu na teren budynku, osoba zobowigzana jest do niezwlocznego
opuszczenia obiektu.

4. Incydent, o ktérym mowa w ust. 3, zglasza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goczaltkowicach-Zdroju, co umozliwi ustalenie obszaru, w ktérym
poruszala si¢ i przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie
z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty, blaty itp.). Jezeli to mozliwe nalezy ustalié¢ list¢ pracownikéw oraz pozostatych
0s0b obecnych w tym samym czasie w czeéci/czesciach budynku, w ktérych przebywata
osoba i stosowac si¢ do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na
stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, a takze powiadomi¢ wlasciwg miejscowo
powiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé si¢ Scisle do wydawanych

instrukcji i polecen.

§3
Obowigzki 0s6b wchodzacych do budynku
Wszystkie osoby wchodzace do budynku Osrodka Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-

Zdroju zobowigzane sa:



1Y)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Wszyscy pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju zobowiazani sa:

1)

2)

3)

zdezynfekowa¢ dlonie, a w przypadku przeciwwskazan zdrowotnych do dezynfekciji
dtoni za pomocg ptynu - zatozy¢ jednorazowe rekawiczki;

zakrywa¢ na terenie budynku usta i nos przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski,
maseczki lub przylbicy. Z obowigzku zakrywania ust i nosa zwolnione sg: dzieci do
ukonczenia 4 roku zycia oraz osoby, ktore nie moga zakrywaé nosa lub ust ze wzgledu
na stan zdrowia, calkowitych zaburzen rozwoju, zaburzen psychicznych,
niepetnosprawnosci intelektualnej w stopniu umiarkowanym, znacznym lub glebokim,
jak réwniez osoby majgce trudnosci w samodzielnym zakrywaniu lub odkryciu ust i
nosa;

odkrywa¢ usta i nos w przypadku: koniecznosci identyfikacji lub weryfikacji
tozsamosci danej osoby lub w celu umozliwienia komunikowania si¢ z osobg ghucha
lub gluchoniema;

zachowywa¢ na terenie budynku odlegtosé od innej osoby zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

zaleca si¢ postugiwaé whasnym dtugopisem/pidrem;

stosowac si¢ do polecen i wskazéwek pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Goczatkowicach-Zdroju;

porusza¢ si¢ po budynku tylko w strefach bezposrednio zwigzanych z czynnos$ciami, z
powodu ktérych wynika stawiennictwo;

nie wnosi¢ do budynku zbednych przedmiotow;

opusci¢ budynek niezwlocznie po zakoniczeniu czynnosci, w celu ktérej nastapito

stawiennictwo.

§4

Ogélne zasady organizacji pracy

czgsto i dokltadnie my¢ rece woda z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujaca sie przy
umywalce, osusza¢ wylgcznie przy uzyciu recznikéw jednorazowych, dezynfekowaé
osuszone dlonie $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%);

zachowaé bezwzgledny obowigzek noszenia maseczek (przylbic) podczas
bezposdredniego kontaktu z klientem. Dopuszcza sie mozliwosé noszenia oston nosa
i ust, ewentualnie przytbic, przez pozostalych pracownikéw;

zachowaé bezpieczng odleglos¢ od innych o0sob pracujacych w tym samym

pomieszczeniu (minimum 1,5 metra);

-



4) zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od rozméwey (minimum 2 metry);

5) ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz klientami;

6) ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po budynku Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Goczatkowicach-Zdroju;

7) podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgigtym lokciem lub chusteczky — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece;

8) stara¢ si¢ nie dotykac dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

9) dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne;

10) jak najczesciej wietrzy¢ pomieszczenia;

11) w miar¢ mozliwosci unika¢ dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej;

12)sledzi¢ oraz stosowa¢ si¢ do komunikatow oraz wytycznych publikowanych
na rzagdowej stronie internetowe;j https://www.gov.pl/web/koronawirus
oraz stronie internetowej Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego:
https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci;

13) stosowac si¢ do zalecen i procedur obowigzujacych w budynku.

§5
Wytyczne dotyczgce wszystkich pracownikéw
. Przyjmowanie klientéw w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju
nastepuje wylgcznie w wyznaczonym miejscu tj. w holu budynku.
. Przyjmowanie klientow nastgpuje w sposob indywidualny, tj. w wyznaczonym miejscu do
obstugi interesantow moze przebywaé tylko jeden klient.
. Zar6wno pracownik jak i klient zobowigzani sg zakrywa¢ usta i nos przy pomocy odziezy
lub jej czgsci, maski, maseczki lub przytbicy.
Wyjatkowo w przypadku braku $rodkéw ochrony osobistej u klienta, mozna zaopatrzyé
klienta w brakujace srodki.
. Zaleca si¢ uzywanie przez pracownika rekawiczek jednorazowych.
. Wyznaczone miejsce przyjmowania klientéw wyposazone jest w szybe zamontowang nad
na blatem biurka, oddzielajacg klienta od pracownika.
. Dokumenty przyjete od klienta, opatrzone data wplywu i parafy pracownika
przyjmujgcego, nalezy umiesci¢ w skrzynce podawczej zlokalizowanej przed wejsciem do
budynku.
. Po opuszczeniu pomieszczenia przez klienta, przed przyjeciem kolejnej osoby, pracownik

zobowiazany jest przewietrzy¢ pomieszczenie, przeprowadzi¢ dezynfekcje biurka, szyby



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

oddzielajacej klienta od pracownika, dlugopisu, klamki oraz ewentualnie innych
przedmiotéw lub powierzchni, z ktérymi klient miat kontakt.

Wyjscia pracownika w teren nastepuja w sytuacjach, ktore zostaly ocenione jako
szczegOlnie uzasadnione.

Kazdorazowe wyjscie w teren zostaje odnotowane przez pracownika w ustalonym
rejestrze wyj$¢ w teren.

Przed wyjsSciem w teren pracownik dokonuje rozeznania telefonicznego u klienta, celem
ustalenia sytuacji zdrowotnej klienta. W przypadku stwierdzenia u klienta podwyzszonej
temperatury lub wyraznych oznak choroby (w szczegélnosci kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu), lub innych okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 wyjscie w
teren nie nastepuje.

Jezeli tres¢ oswiadczenia wskazuje na istnienie jakiegokolwiek ryzyka zakazenia,
pracownik odstepuje od kontaktu.

W trakcie kontaktu w terenie zar6wno pracownik, jak i klient zobowigzani sg zakrywac
usta i nos przy pomocy odziezy lub jej czgsci, maski, maseczki lub przyltbicy.

W trakcie kontaktu w terenie zaréwno pracownik, jak i klient zobowigzani sg do uzywania
rekawiczek jednorazowych.

Wyjatkowo w przypadku braku srodkéw ochrony osobistej u klienta, nalezy zaopatrzy¢

klienta w brakujace $rodki.

. Dokumenty odebrane od klienta w terenie, opatrzone datg wptywu i parafg pracownika

przyjmujacego, nalezy umiesci¢ w skrzynce podawczej zlokalizowanej przed wejsciem do

budynku.

§6
Wytyczne dotyczace pracownikéw do spraw realizacji uslug spolecznych

Przed rozpoczeciem $wiadczenia ustug u klienta pracownik dokonuje rozeznania, celem
ustalenia sytuacji zdrowotnej klienta. W przypadku, stwierdzenie u klienta podwyzszonej
temperatury lub wyraznych oznak choroby (w szczegdélnosci kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu), lub innych okolicznosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 1
$wiadczenie uslug nie nastepuje.

W trakcie $wiadczenia ustug pracownik jest zobowigzany zakrywac usta i nos przy
pomocy odziezy lub jej czgsci, maski, maseczki lub przylbicy, a takze jest zobowigzany

do uzywania rekawiczek jednorazowych.



3. W trakcie $wiadczenia ushug klient w miar¢ mozliwosci zdrowotnych jest zobowigzany
zakrywac usta i nos przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przytbicy.

4. Wyjatkowo w przypadku braku srodkéw ochrony osobistej u klienta, nalezy zaopatrzy¢
klienta w brakujgce srodki.

5. Dokumenty odebrane od klienta w terenie, opatrzone datg wptywu i parafg pracownika
przyjmujacego, nalezy umiesci¢ w skrzynce podawczej zlokalizowanej przed wejsciem do

budynku.

§7
Wytyczne Zespolu Interdyscyplinarnego

1. Uczestnicy posiedzen zespotu interdyscyplinarnego oraz grup roboczych zglaszajg sie
w wyznaczonym dniu i nie wezesniej niz 5 minut przed czasem oznaczonym w tym dniu.

2. Osoby oczekujace na posiedzenie zespotu interdyscyplinarnego oraz grup roboczych,
oczekujg przed wejsciem do pomieszczenia, zachowujac wyznaczong odleglo$é miedzy
sobg. Przed wejsciem do pomieszczenia moze przebywaé jednoczes$nie jedna osoba.
W przypadku, gdy ilo$¢ oczekujacych jest wigksza, pozostale osoby oczekujg przed
wejsciem do budynku, zachowujac migdzy sobg zalecang odlegtosé.

3. Podczas posiedzen zaréwno czlonkowie zespolu interdyscyplinarnego oraz grup
roboczych, jak i uczestnik sa zobowigzani zakrywac usta i nos przy pomocy odziezy lub
jej czesei, maski, maseczki lub przyltbicy.

4. Po opuszczeniu pomieszczenia przez uczestnika, przed przyjeciem kolejnej osoby, nalezy
przewietrzy¢ pomieszczenie, przeprowadzi¢ dezynfekcje biurka, krzesta, diugopisu,
klamki oraz ewentualnie innych przedmiotéw lub powierzchni, z ktérymi uczestnik miat

kontakt.

§8
Wzér oswiadczenia
Ustala si¢ wzor oswiadczenia dla pracownika stosowany w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Goczalkowicach-Zdroju:




Goczatkowice-Zdrdj, dnia ........................

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany o$wiadczam, ze:

* zapoznalam/zapoznalem si¢ z trescig ,,Procedury bezpieczenistwa w Osrodku Pomocy
spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju w okresie stanu epidemii w zwigzku

z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2";

* zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania obowiazujgcej ,.Procedury bezpieczefistwa
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju w okresie stanu epidemii w

zwiazku z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2";

* zobowigzuj¢ si¢ do poinformowania Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej
w  Goczatkowicach-Zdroju o wszelkich zmianach w sytuacji zdrowotnej dotyczacej

koronawirusa COVID-19 w moim najblizszym otoczeniu.

(podpis pracownika)



