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Zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrekiora
PUP w Cieszynie nr 4/2020
z dnia 10.04.2020r.

PROCEDURY

funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce

Cel wdrazania procedur:

Dodatkowe zwigkszenie hezpieczenstwa pracownikow PUP oraz klientow.,

Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow oraz klientdw.

QOgraniczenie liczby koniaktéw na terenie obiektu w danym przedziale czasowym, w ramach
zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

Kompleksowe dzialanie 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 pracownikdw.
Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u klienta zakazenia koronawirusem.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom

Organizuje sie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego miedzy
pracownikami {minimum 2 m).

Zapewnia sie pracownikom majgcym kontakt z klientami staly dostep do srodkdw ochrony indywiduainej
maseczki ochronne, rekawice jednorazowe, przythice i preparaty do dezynfekcji rak.

Zapewnia sie, w miare mozliwosci, wietrzenie nieklimatyzowanych pomieszczen.

Ogranicza sie do niezbednego minimum spotkania i narady wewngirzne; spotkania powinny byc
przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne
odlegtosci pomiedzy osobami {minimum 2 m); preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy.
Ogranicza sie Korzystanie przez pracownikdow z przestrzeni wspolnych, w tym:

wprowadzenie réznych godzin przerw,

zmniejszenie liczby pracownikow korzystajacych ze wspoélnych obszardw w danym czasie (np. przez
rozioZzenie przerw na posiiki).

Jesh to mozliwe nie angazuje sie¢ w bezposredni kontakt z klientami osob/pracownikow powyzej 60 r.z.
oraz przewlekle chorych.

Wytyczne dla pracownikdw:

Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umy¢ rece wodg z mydiem
i zdezynfekowad osuszone dionie $rodkiem na bazie alkoholu {min. 80%;).

W przypadku bezposredniego kontaktu z klientami nakazuje sie nosié ostone nosa i ust, ewentualnie
przyibice oraz rekawice ochronne podczas wykonywania obowigzkow.

Nalezy zachowaé bezpieczng odlegiosé od rozmowey i wspodipracownikéw (rekomendowane sg 2
metry).

Regularnie, czesto i dokiadnie myé rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujacy sie przy
umywalce | dezynfekowaé osuszone ditonie érodkiem na bazie alkoholu {min. 60%).

Podczas kaszlu | kichania nale2y zakryé usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak najszybciej
wyrzucic chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece.

Starac sig nie dotykad dionmi okolic twarzy, zwiaszcza ust, nosa i oczu.
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Dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegdlnie po zakoriczonym
dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu, klawiatura i
myszka, wigczniki Swiatet czy biurka.

Regularnie (kilka razy w ciggu dnia} czyscic powierzchnie wspéine, z ktorymi stykajg sie Kklienci i
pracownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzesel, biurka, uchwyty szafek itp.
Unika¢ dojazddw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwose.

Zapewnienie bezpieczeristwa w obiekcie

Umieszcza sie w widocznym migjscu przed wejéciem informacje o maksymalnej liczbie klientow
megacych jednoczesnie przebywad w urzedzie wg zasady 1 klient na 4 m?

Zapewnia sie klientom srodki do dezynfekcji rgk na bazie min. 60% alkoholu

Wywiesza sie w pomieszczeniach sanitarnchigienicznych oraz ogélnych, gdzie mogg przebywac klienci
instrukcje dotyczace mycia rak, zdejmowania i zakiadania rekawiczek, zdejmowania i zakladania
maseczki, a przy dozownikach z plynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekcii rak.

Zapewnia sie sprzet i rodki oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - porgczy, klamek, wigcznikow Swialla,
uchwytow, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatow.

Ustawia sie przeslony (ekrany) ochronne (np. z pleksi) w punkcie kontaktu klienta z pracownikiem
Ogranicza sie liczebnosc klientow, adekwatnie do obowiazujacych przepisow w celu umozliwienia
przestrzegania wymogu dotyczacego dystansu przesirzennego.

Zobowigzuje sie pracownikéw do nadzorowania, aby klienci dezynfekowali dionie przy wejsciu oraz
posiadali ochrone zakrywajgca usta i nos.

Dopilnowanie, aby uzytkownicy nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie na podiodze), jesli
takie sg wyznaczone.

Ogranicza sie wykorzystanie multimediéw i innych urzadzen aktywowanych dotykiem (info kioski).

. Zapewnia sie biezgcg dezynfekcje toalet, klamek, telefondw, klawiatury komputeréw, urzgdzen i innych

czesto dotykanych powierzchni.
Umieszcza sie w okreslonym miejscu {fatwy dostep) potrzebne numery telefondw do stacji
sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw

Instruuje sie pracownikdéw urzedu, ze w przypadku wystapienia niepokojgcych objawéw nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozostac w domu | skontaktowaé sie telefonicznie ze stacig
sanitarno-epidemioclogiczna, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢
pod nr 999 lub 112 i poinformowac, Zze mogg by¢ zakazeni koronawirusem.

Zaleca sie biezgce sledzenie informacyi Gtownego Inspektora Sanitarnego | Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub hitps://www.gov.pliweb/karonawirus/, a takze obowigzujgcych
przepiséw prawa.

W przypadku wystapienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojgecych objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwiocznie odsungé go od
pracy i odestad transportem indywiduainym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik
powinien oczekiwat na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w kiorym jest moziiwe czasowe
odizolowanie go od innych oséb. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie klientéw, powiadomié wiasciwa
migjscowo powiatowsg stacie sanitarnc-epidemiologiczng i stosowac sie scisle do wydawanych instrukcji
i polecen.

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

Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistnialy przypadek.
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Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u innych os6b przebywajacych w urzedzie
zakaZenia koronawirusem

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zfe samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, osoba ta nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren urzedu. Powinna zostaé
poinstruowana o koniecznosci jak najszybszego zgloszenia sie do najblizszego oddzialu zakaznego
celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam transportem wiasnym Iub powiadomienie
odpowiednich stuzb pod numerem 999 albo 112.

Zgtoszenie incydentu do kierownictwa urzedu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w ktorym
poruszala sie i przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami
obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Ustalenie listy pracownikow oraz innych oséb (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie w czesci/
czgsciach obiektu, w ktdrych przebywala osoba podejrzana o zakazenie, i zalecenie stosowania sie do
wytycznych Gidwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na
stronie gov.plfweb/koronawirus/ oraz gis.qgov.pl, odnoszacych sie do osob, ktore mialy kontakt z
zakazonym.




