Zatagcznik do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Cieszynie nr 3/2020
z dnia 20.03.2020r.

PROCEDURY

funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
w trakcie epidemii COVID-12 w Polsce

Cel wdrazania procedur;

Dodatkowe zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikéw PUP.

Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow.

Ograniczenie liczby kontaktéw na terenie obiekiu w danym przedziale czasowym, w ramach
zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania stanu epidemii,

Wytyczne zostaly podzielone na cztery czesci:

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom.
Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie.
Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikow.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom

Organizuje sie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego miedzy
pracownikami.

Zapewnia sie pracownikom majgcym kontakt z klientami staly dostep do srodkow ochrony indywidualnej
maseczki ochronne, rekawice jednorazowe, przyibice i preparaty do dezynfekeji rak.

Zapewnia sie, w miare mozliwosci, wietrzenie nieklimatyzowanych pomieszczen.

Ogranicza sie do niezbednego minimum spotkania i narady wewnetrzne, spotkania powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez sfuzby sanitarne
odlegtosci pomiedzy osobami; preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy.

Ogranicza sie korzystanie przez pracownikow z przestrzeni wspélnych, w tym:

wprowadzenie roznych godzin przerw,

zmniejszenie liczby pracownikdw Korzystajgcych ze wspoélnych obszardw w danym czasie {np. przez
rozlozenie przerw na posiki).

Jesli to mozliwe nie angazuje sie w bezposredni kontakt z klientami oséb/pracownikow powyzej 80 r.z.
oraz przewlekle chorych.

Wytyczne dla pracownikow:

Przed rozpoczeciem pracy, {uz po przyjéciu do pracy obowigzkowo nalezy umy¢ rece wodg z mydiem
i zdezynfekowaé osuszone dionie $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

W przypadku bezposredniego kontaktu z klientami nakazuje sie nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie
przytbice oraz rekawice ochronne podczas wykonywania cbowigzkow.

Nalezy zachowac bezpieczna odleglos¢ od rozméwcy | wspolpracownikow.

Regularnie, czesto i dokladnie myé rece woda z mydiem zgodnie z instrukcja znajdujgca sie przy
umywalce | dezynfekowad osuszone dionie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak najszybcie
wyrzucié chusteczke do zamknigtego kosza i umyé rece.

Starac sie nie dotykac dionmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i cczu.

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegdlnie po zakonczonym
dniu pracy. Nalezy pamietac o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu, klawiatura i
myszka, wigczniki $wiatet czy biurka.



Ak

Regularnie (kilkka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspéine, z kiorymi siykajg sie klienci i
pracownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzesel, biurka, uchwyty szafek itp.
Unika¢ dojazdéw do pracy $rodkami komunikacii publicznej, jezeli istnieje taka mozliwosé.

Zapewnienie bezpieczensiwa w obiekcie

Zapewnia sie sprzet | $rodki oraz monitorowanie codziennych prac porzgdkowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - porgezy, klamek, wigcznikdéw swiatla,
uchwytéw, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatow.

Ogranicza sie wykorzystanie multimediéw i innych urzadzen aktywowanych dotykiem (info kioski).
Zapewnia sie biezacg dezynfekcje toalet, klamek, telefondw, klawiatury komputerdw, urzadzen i innych
czesto dotykanych powierzchni.

Umieszcza sie w okreSlonym miejscu (fatwy dostep) potrzebne numery telefondéw do stacji
sanitarno-epidemioclogicznej, stuzb medycznych.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikow

Instruuje sie pracownikéw urzedu, ze w przypadku wystgpienia niepokojacych objawow nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozostaé w domu i skontaktowaé sie telefonicznie ze stacjg
sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaZnym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwonic
pod nr 899 lub 112 i poinformowaé, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.

Zaleca sig biezgce $ledzenie informacji Gléwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub hitps:/fwww.gov.pliweblkoronawirus/, a takze obowigzujgcych
przepisow prawa.

W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcegoe swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwitocznie odsungé go od
pracy i odestfac transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemoziiwe, pracownik
powinien oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszezeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych oséb. Nalezy wstrzymaé¢ przyjmowanie klientéw, powiadomi¢ wiasciwa
miejscowo powiatowsg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé sie scisle do wydawanych instrukgji
i polecen.

Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywal pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzgtania, zgodnie z procedurami zakladowymi, oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistnialy przypadek.




