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_ Zarzadzenie nr 4%/2020
Dyrektora O$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku
z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Na podstawie:
1. Rozporzadzenie MEN z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia

funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziata-
niem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz. 1389.

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegolnych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz.
493 z pézn. zm.).

3. Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1166 i 1386)

wprowadza sie procedury postepowania pracownikéw Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Stupsku w okresie epidemii COVID — 19 stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdze-
nia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 4F12020
Dyrektora O$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku
z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Procedura postepowania
pracownikéw Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku
w okresie epidemii COVID - 19

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie MEN z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziata-
niem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz. 1389.

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegélnych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. poz.
493 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. 22020 r.
poz. 1166 i 1386)

I. Profilaktyka, érodki ochrony stosowane podczas wykonywania zadan stuzbowych
w siedzibie Osrodka

1. W Osrodku stosuje sie zabezpieczenia stanowisk pracy pracownikow w kontakcie bez-
posrednim z klientem w postaci stosowania rekawiczek, maseczek, przytbic, ptynéw do
dezynfekcji rak, stanowisk pracy i wszystkich pomieszczen. Wyzej wymienione $rodki
ochronne zabezpiecza dyrektor Oérodka dla kazdego jego pracownika.

2. Wprowadza sie konieczno$¢ dezynfekowania pomieszczen Osrodka, w tym: toalety, do-
zownikdw na ptyny dezynfekujace, drzwi i klamek, poreczy przy schodach, wytacznikow
wietlnych, stolikéw i krzeset w pomieszczeniach wspdlnych, toalet, co nalezy do obo-
wiazkéw pracownika obstugi (osoby sprzatajacej). 3 razy dziennie dezynfekowane s3g
klamki zewnetrzne drzwi, porecze ciagébw komunikacyjnych. W przypadku wiekszej
liczby os6b z zewnatrz, dezynfekcja przeprowadzania jest na biezgco.

3. W sekretariacie, poza pracownikami administracji i obstugi, moze przebywac jeden pra-
cownik.

4. Kazdy kontakt osoby z zewnatrz w sekretariacie powinien odbywac sie tylko w wyjatko-
wych przypadkach, w taki sposob, aby klient przebywat w odlegtosci minimum 1,56-2m
od pracownika.

5. W przypadku wystgpienia niepokojacych objawéw pracownik Osrodka nie powinien
przychodzi¢ do pracy. Powinien pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie z dy-
rektorem Osérodka, ze stacja sanitarno-epidemiologiczng, lekarzem rodzinnym, oddzia-
tem zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112
i poinformowaé, ze moze by¢ zakazony koronawirusem.

6. W przypadku wystapienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojgcych objawéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem, pracownik zo- A
staje odsuniety od pracy i odestany transportem indywidualnym do domu lub,



w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwac na transport w wy-
znaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych
os6b. Nalezy wstrzymac¢ przyjmowanie klientow, powiadomi¢ wiasciwg miejscowo po-
wiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowa¢ si¢ Scisle do wydawanych
instrukcji i polecen. Konieczne jest ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat
pracownik, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z przyjetymi procedurami
oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.), ustalenie
oséb, z ktérymi kontaktowat sie pracownik.

7. Zaleca sie biezace $ledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowigzujgcych przepisow prawa.

I. Ogélne zasady przyjmowania interesantéw/klientéw Osrodka

1. Do Oérodka zgtaszaja sie klienci, po wczesniejszym ustaleniu terminu telefonicznie
i tylko oni beda obstugiwani.

2. Podczas rozmowy telefonicznej pracownik informuje o warunkach przebywania
w Osrodku w zwiazku z COVID-19. Niewyrazenie zgody (na warunki wizyty w Osrodku,
stosowanie érodkéw ochronnych) jest jednoznaczne z odmoéwieniem zgody na wejscie
na teren siedziby Osrodka.

3. Dopuszcza sie niezapowiedziane wizyty pracownikéw instytucii obstugujacych Osrodek.

4. Kazdy interesant/klient Osrodka wypetnia ankiete diagnostyczng (zatgcznik nr 1), pod-
dawany jest pomiarowi temperatury, dezynfekuje rece i zakrywa usta i nos przy uzyciu
maseczki lub przytbicy.

5. Klienci lub interesanci O$rodka uzywajg wtasnych przyboroéw pismienniczych.

6. Dokumenty wplywajgce do Osrodka poddawane sg 48 godzinne; kwarantannie. Pracow-
nik odbierajacy korespondencje zobowiazany jest wykonywac te czynnos¢ w rekawicz-
kach.

7. Pracownik Osrodka podczas realizacji wszystkich czynno$ci w trakcie bezposredniego
kontaktu z klientem/ interesantem zobowiazany jest do zastosowania maksymalnie bez-
piecznych warunkéw i korzystania ze $érodkéw ochrony indywidualnej ustalonych przez
pracodawce (zgodnie z zaleceniami GIS, WHO) zapewniajacych bezpieczenstwo za-
réwno sobie jak i klientowi. W przypadku braku takiego zabezpieczenia winien on odsta-
pi¢ od wykonywania czynnosci.

8. W przypadku stwierdzenia ryzyka zakazenia wirusem COVID-19 ze strony klienta / inte-
resanta (m.in. objawy infekcji -goraczka, kaszel, katar, wysypka, bole mies$ni, béle gar-
dta, uczucie dusznosci, inne nietypowe) nastepuje odmowa bezposredniego kontaktu
pracownika Os$rodka z klientem/interesantem.

9. W trakcie bezposredniego kontaktu z interesantem/klientem Osrodka pracownik zobo-
wiazany jest do oceny ryzyka w oparciu o wiedzg i dos$wiadczenie oraz wiedze dostar-
czang z pewnych i sprawdzonych zrodet takich jak: komunikaty Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego, komunikaty Ministerstwa Zdrowia, komunikaty Ministerstwa Edukacji Na-
rodowej, komunikaty Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO). W przypadku zaobserwo-
wania u siebie lub u klienta Osrodka objawéw choroby COVID-19 pracownik ma obowia-
zek przerwaé prace i ograniczajac kontakt bezposredni poinformowac¢ o tym dyrektora /
lub wicedyrektora. 5
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10. Po wizycie klienta/interesanta pracownik, ktory miat z nim kontakt, dezynfekuje blat
biurka, uzywane pomoce, odktada w okreslone miejsce wypracowane materiaty na 48
godzinng kwarantanne, wietrzy gabinet. Miedzy kolejnymi konsultacjami, wizytami klien-
tow Osrodka musi uptyngé minimum p6t godziny.

Ill. Profilaktyka, $rodki ochrony stosowane podczas realizacji form doskonalenia

Wariant A — stacjonarna forma doskonalenia

1.Podczas realizacji stacjonarnych form doskonalenia obowigzujg aktualne wytyczne GIS,
MZ i MEN dla szkét i placowek o$wiatowych.

2.Liczba uczestnikow danej formy doskonalenia uzalezniona jest od wielkosci sali. Mozliwe
jest wykorzystanie maksymalnie 50 % miejsc na sali (co drugie miejsce wolne).

3. Zajecia organizowane w sgsiadujgcych salach beda rozpoczynaty sie w 20-minutowych
odstepach.

4. Zajecia organizowane w tej samej sali bedg odbywaty sie po 60-minutowej przerwie prze-
znaczonej na dezynfekcje pomieszczenia.

5. Przed rozpoczeciem zaje¢ obowigzuje:

e zachowanie dystansu spotecznego podczas oczekiwania na wejscie do sali
dydaktycznej (minimum 1,5m),

« pomiar temperatury — temperatura ciata nie moze by¢ wyzsza niz 38 stopni C,

e dezynfekcja rak,

e zastanianie ust i nosa maseczkg lub przytbicg podczas przemieszczania sig
w czeéci wspolnej, pracy zespotowej,

6. W trakcie zaje¢ uczestnik ma prawo zdjgé maseczke.

7. Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty tylko w formie elektroniczne;.

8. Uczestnicy szkolen pracujg wykorzystujgc wtasne materiaty papiernicze.
9. Podczas szkolen organizator nie zapewnia poczestunku.

10. Podczas form doskonalenia dtuzszych niz 2 godz. prowadzgcy zarzadza przerwy
na wietrzenie sali. Uczestnicy na czas przerwy opuszczaja sale szkoleniowg w masecz-
kach/przytbicach.

11. Pomieszczenia ogolnodostepne bedg systematycznie dezynfekowane (korytarz, toa-

lety).

12. W stacjonarnych formach doskonalenia nie mogg uczestniczy¢ osoby:
« z objawami infekcji (goraczka, kaszel, katar, béle gardta, béle migsni i stawoéw
itp.),
majace kontakt z osobami chorymi na koronawirusa COVID 19,
e przebywajgce na kwarantannie.

13. Uczestnictwo w szkoleniu mozliwe jest jedynie po akceptacji ww. procedur.
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14. W przypadku szkolen realizowanych poza siedzibg Osrodka stosowane sg procedury
COVID-19 obowigzujgce w danej szkole lub placowce o$wiatowe;.

15. Podczas przejazdu samochodem stuzbowym:

obowigzuje dezynfekcja samochodu przed podrézg i po powrocie,
zastanianie ust i nosa maseczkg lub przytbicg,

obowigzuje dezynfekcja rak,

ograniczona liczba pasazeréw — maksymainie 3 osoby.

Wariant B — mieszana forma doskonalenia (hybrydowa)

1.Podczas realizacji stacjonarnych i zdalnych form doskonalenia obowigzujg aktualne wy-
tyczne GIS, MZ i MEN dla szkét i placowek o$wiatowych.

2. W przypadku szkolen stacjonarnych obowigzujg $rodki ochrony wymienione w warian-
cie A.
3. W przypadku szkoler zdalnych uczestnik stosuje si¢ do ogélnie obowigzujacych zasad
przeciwdziatania COVID — 19 oraz przepisow bhp.
4. Uczestnik korzysta:

e z wlasnego komputera (notebooka, laptopa) z dostgpem do internetu,

» kamery, mikrofonu, gto$nika z tego samego urzadzenia np. notebooka lub stucha-

wek z mikrofonem (brak kamery nie wyklucza z udziatu w zajgciach).

o z dowolnej przegladarki internetowej (zaleca si¢ Google Chrome).
5. Podczas szkoleri zdalnych prowadzacy stosuje si¢ do ogolnie obowigzujgcych zasad
przeciwdziatania COVID — 19 oraz dba o przestrzeganie przepiséw bhp, w szczegolnosci
higieny pracy pry komputerze.
6. Prowadzacy korzysta ze sprzetu i infrastruktury informatycznej Osrodka.

Wariant C — doskonalenie zdalne
1.Podczas realizacji zdalnych form doskonalenia obowigzujg aktualne wytyczne GIS, MZ
i MEN dla szkét i placéwek oswiatowych oraz przepisy bhp przy komputerze.

2. Uczestnicy i prowadzacy stosujg sie do ogdlnie obowigzujacych zasad przeciwdziatania
COVID - 19.

3. Uczestnik korzysta:
e z witasnego komputera (notebooka, laptopa) z dostgpem do internetu,
e kamery, mikrofonu, gtoénika z tego samego urzadzenia np. notebooka lub
stuchawek
z mikrofonem (brak kamery nie wyklucza z udziatu w zajeciach).
« z dowolnej przegladarki internetowej (zaleca si¢ Google Chrome).
4. Podczas szkolen zdalnych prowadzacy stosuje si¢ do ogolnie obowigzujgcych zasad
przeciwdziatania COVID — 19 oraz dba o przestrzeganie przepisbw bhp, w szczegolnosci
higieny pracy pry komputerze.
5. Prowadzacy korzysta ze sprzetu i infrastruktury informatycznej O$rodka.
6. Zdalne konsultacje indywidualne i grupowe odbywajg si¢ w formie: telefonicznej, mailo-
wej, z wykorzystaniem narzedzi do bezpoéredniej komunikacii online. Godziny konsultacji

dostepne s3 na stronie internetowej ODN w Stupsku.
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