Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku z dnia 13.10.2020 r.

PROCEDURA

postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2 wywolujacego chorobe
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COVID-19 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

Obowiazki pracownikow.
W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecen Ministerstwa Zdrowia
i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

- dezynfekowac i my¢ czesto rece zgodnie z zalecana technika.

- stosowac¢ srodki ochrony indywidualnej (maseczka ochronna, rekawiczki jednorazowe, przytbica)
- stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania

- zachowywac bezpieczng odleglo$¢ w kontaktach z klientem zewnetrznym i Pracownikami
Urzedu.

Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel,
dusznosci), ktory dodatkowo odbyt podrédz do regionu, w ktérym podejrzewa si¢ utrzymujaca
transmisj¢ SARS CoV-2 lub kontaktowal si¢ z osoba, u ktdrej stwierdzono zakazenie

SARS CoV-2 albo osobg podejrzang o zakazenie powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez
Glowny Inspektorat Sanitarny, nastepnie skontaktowac si¢ z najblizsza stacja sanitarno —
epidemiologiczna lub zglosi¢ sie do najblizszego oddziatu zakazno — obserwacyjnego, a takze
poinformowac¢ o tym fakcie pracodawce.

Osoby z objawami takimi jak kaszel, katar, dusznosci, bole migéniowe, podwyzszona temperatura
ciala lub innymi niepokojacymi objawami powinny pozosta¢ w domu i niezwlocznie
poinformowac telefonicznie Pracodawce o zaistnialej sytuacji.

W miarg mozliwosci ograniczy¢ wyjazdy i spotkania stuzbowe. Konieczne spotkania organizowaé
z zachowaniem wszelkich mozliwych srodkow bezpieczefistwa i srodkow ochrony indywidualne;j.
Pomiedzy pracownikami musi by¢ zachowana odleglosé¢ wynoszaca co najmniej 1-1,5m.

W pokoju socjalnym moga przebywac tylko dwie osoby. Korzystajac z pokoju socjalnego nalezy
uzywac¢ whasnych naczyn (kubek, talerz, sztucce). Jesli to mozliwe, positki nalezy spozywaé w
pomieszczeniu, w ktorym sig pracuje.

Do Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wchodzi¢ w masce ochronnej (usta i nos powinny by¢
zastoniete). Kazdy Pracownik zostal wyposazony w maseczki ochronne i przytbice ochronna,
ktore musi stosowaé w czasie godzin pracy, a takze rekawiczki jednorazowe.

Po przyjsciu do urzedu i zdjeciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowaé dionie ptynem
dezynfekujacym. Jesli dlonie sa w jednorazowych rekawiczkach, to przed ich dezynfekcjg nalezy
rekawiczki zdjac i wyrzuci¢ do kosza.

Preferowana forma komunikacji wewnetrznej jest telefon, folder wymiany plikéw i poczta
elektroniczna.

Co najmniej raz dziennie nalezy przeprowadzi¢ wietrzenie pomieszczen biurowych.

Wprowadza si¢ wspolny kalendarz bezposrednich wizyt klientow w urzedzie.

Korespondencja wplywajaca do urzedu w formie papierowej jest dezynfekowana i otwierana po
odbyciu 24 godzinnej kwarantanny.

Zwigksza sig czestotliwos¢ dezynfekcji klamek, porgczy, wylacznikéw pradu, ksero, telefonow,
klawiatur komputerowych, podiog i punktéw sanitarnych przez personel sprzatajacy.

. Wyznacza sie¢ pojemniki na zuzyte maseczki i rekawiczki, sg to kosze znajdujace si¢ w toaletach.



Obowiazki Pracodawcy.

Wyposazy¢ Pracownikow Urzedu w srodki ochrony indywidualnej (przytbice, maseczki,
rekawiczki jednorazowe) oraz pojemniki z ptynem do dezynfekcji.

Organizowac prace z zachowaniem odpowiednich odlegtosci pomigdzy pracownikami a jesli to
mozliwe w systemie dwuzmianowym/zdalnym.

Przestrzegac niniejszych procedury i zapoznac z nig Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku
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