23. PROCEDURY
ZWIAZANE Z ZAGROZENIEM EPIDEMICZNYM W TYM MOZLIWOSCIA
ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM
obowigzujace Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie.

Drzwi budynku sg zamkniete dla klientéw i pracownikéw.

Klucze do budynku majg wyznaczeni przez dyrektora pracownicy.

Wejscie do budynku poprzedzone powinno by¢ telefonem pracownika lub

klienta do sekretariatu Poradni celem zweryfikowania koniecznosci odbycia

wizyty w placowce.

4. Po wejsciu do budynku kazdy zobowigzany jest do dezynfekcji rgk. Dozownik
z ptynem dezynfekujgcym znajduje sie w widocznym miejscu (przy schodach
na klatce schodowej). Odmowa dezynfekcji rgk skutkuje brakiem mozliwosci
odbycia wizyty w Poradni.

5. W trakcie pobytu w placéwce nalezy zachowaé bezpieczng odlegtos¢é od
rozmowcy (1 — 1,5 metra).

6. Zabronione jest przebywanie wiecej niz trzech (3) os6b w jednym
pomieszczeniu. Odstepstwa w tym zakresie mozliwe za zgodg dyrektora PP-P
w Biatogardzie.

7. Pracownicy i klienci zobowigzani sg do regularnego i doktadnego mycia rak
wodg z mydtem lub ich dezynfekcji srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%),
po kazdej sytuacji kontaktu z drugg osobg lub materiatami dostarczonymi
z zewnatrz budynku .

8. Dozowniki z ptynem odkazajgcym powinny znajdowac¢ sie w widocznym
miejscu w gabinecie. Za regularnie napetnianie dozownikéw odpowiada
sprzgtaczka. Pracownik ma obowigzek zgtoszenia w sekretariacie
wyczerpanie sie Srodka do dezynfekcji w gabinecie w celu jego uzupetnienia.

9. Dodatkowo dostep do mydta oraz innego srodka dezynfekujgcego pracownicy,
dzieci/uczniowie/stuchacze oraz ich rodzice/prawnymi opiekunowie majg
w toaletach.

10.W toaletach (w widocznym miejscu) jest wywieszona informacja, jak
skutecznie my¢ rece. Zabrania sie zrywania informacji, a o jej ewentualnym
braku kazdy kto to zauwazy zobowigzany jest poinformowacC dyrektora
Poradni.

11.W sekretariacie umieszczone sg rekawiczki jednorazowe oraz maseczki,
z ktérych moga korzysta¢ dla zapewnienia bezpiecznego kontaktu wszyscy
pracownicy i klienci Poradni.

12.Konieczne jest przestrzeganie higieny kaszlu i kichania. Podczas kaszlu
i kichania nalezy zakryC usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzu¢ chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece, uzywajgc
mydta i wody lub zdezynfekowac je srodkami na bazie alkoholu (min. 60%).

13.Nie  wolno  obawiaC sie zwracaC uwage  wspotpracownikowi
i dzieciom/uczniom/stuchaczom, rodzicom/opiekunom prawnym, dyrektorowi,
czy innym klientom Poradni, aby nie kastali i nie kichali w naszym kierunku
i zachowywali rekomendowane w czasie =zagrozenia o0golne zasady
bezpieczenstwa.

14.Wazne jest zwrdcenie szczegodlnej uwagi na rekomendacje, aby NIE dotykac

dtonmi okolic twarzy zwtaszcza ust, nosa i oczu.
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15.Kazdy jest zobowigzany dbac o to, by zajmowane przez niego pomieszczenie
byto czyste i higieniczne.

16.Sprzgtaczka dba o czystos¢ i higiene wszystkich uzytkowanych pomieszczen
W szczegolnosci poprzez:

e regularne, codzienne wycierane $rodkiem dezynfekujgcym lub przecierane
wodg oraz srodkami na bazie alkoholu (min. 60%) powierzchni dotykowych
takich jak: biurka, stoty, klamki, wigczniki Swiatta, porecze i innych
przedmiotéw (np. telefony, klawiatury, Ssrodki dydaktyczne itp.), a takze
wyposazenia sal, pomieszczen biurowych (z uwzglednieniem sugestii
pracownikow dydaktycznych i administracji);

e wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspolne,
powinny by¢ codziennie, regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody oraz
$rodkami na bazie alkoholu (min. 60%).

17.Promowa¢ w miare mozliwosci kontakt z dzie¢mi i miodziezg oraz ich
prawnymi opiekunami za pomocg urzadzen teleinformatycznych ograniczajgc
bezposrednie wizyty w Poradni.

18.Pracownicy merytoryczni i sekretariat samodzielnie decydujg o tym, ktore
sprawy wymagajg niezwitocznego zatatwienia ich poprzez bezposredni kontakt
w Placéwce.

19.Na wniosek pracownika lub na polecenie dyrektora mozliwe jest wykonywanie,
przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej
statego wykonywania (praca zdalna).

20.Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownicy PP-P w Biatogardzie
pozostajg do dyspozycji dyrektora w godzinach pracy ustalonej z dyrektorem
[wtgczony przydzielony telefon stuzbowy (starter z bardzo ograniczong
mozliwoscig dzwonienia otrzymuje kazdy pracownik) lub prywatny za jego
zgodg, wysytanie wiadomosci na adres Poradni drogg email.].

21.Realizujgc prace zdalng pracownicy PP-P w Biatogardzie sg w czujnosci
w celu mozliwosci zlecenia im koniecznosci przeprowadzenia konsultacji
telefonicznej lub innej np., email, telekonferencja itp.. Ponadto pracownicy
merytoryczni mogg prowadzi¢C zajecia z wykorzystaniem metod
i technik pracy na odlegtosc¢, a w szczegolnosci z wykorzystaniem:

a) materiatow i funkcjonalnosci Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej
udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty
i wychowania pod adresem www.epodreczniki.pl;

b) materiatow dostepnych na stronach internetowych urzedu
obstugujgcego ministra wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania,
stronach internetowych jednostek podlegtych temu ministrowi lub przez
niego nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej i okregowych komisji egzaminacyjnych;

c) materiatdw prezentowanych w programach publicznej telewizji
i radiofonii;

d) innych wskazanych indywidualnie przez pedagoga, psychologa,
logopede, doradce zawodowego np. na stronach ORE, CEN Koszalin
itp.;

e) z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajgcych
wymiane informacji miedzy pracownikiem merytorycznym a klientem
szczegolnie w przypadku koniecznosci przeprowadzenia wsparcia/
instruktazu dotychczasowemu klientowi, z ktérym regularnie spotykat
sie w ramach udzielania mu pomocy bezposredniej, itp.);



f) w miare potrzeb i mozliwosci organizowanie i prowadzenie zdalnych
(fora, email, social medidw;) grup wsparcia;

g) informowanie klientow o dostepnych materiatach informacyjno-
szkoleniowych w Internecie, zamieszczanie wtasnych opracowan na
stronie internetowej Poradni;

h) opracowywanie materiatbw merytorycznych na rzecz przyszitych dziatan
placowki (programy, ulotki, prezentacje, scenariusze zajec), itp.;

i) wyszukiwanie i samodzielne opracowywanie materiatéw
terapeutycznych do pracy w domu, ktére mozna bytoby przekazywaé
dzieciom uczestniczgcym w prowadzonych dotgd formach zaje¢;

j) nawigzanie kontaktow z pedagogami i psychologami szkolnymi
z rejonu dziatania Poradni pod katem potrzeb wsparcia uczniow
i wychowankéw (szczegolnie tych panikujgcych i lekowych),
przekazywanie im informacji o materiatach do pobrania, przesytanie
materiatéw do udostepniania rodzicom np. za posrednictwem strony
szkoty czy dziennika elektronicznego, konsultacje;

k) konsultowanie wynikéw i ustalenie diagnozy dzieci, ktére juz zakonczyty
badania i omoéwienie ich telefonicznie z ich rodzicami oraz udzielenie im
pomocy w ztozeniu (np. mailem lub korespondencyjnie) wniosku
0 wydanie opinii lub orzeczenia) przy zachowaniu szczegodlnej
ostroznosci RODO (zaleca sie zweryfikowanie rodzica poprzez zadanie
kilku pytan, np. PESEL, data urodzenia, imie drugiego rodzica itp.);

I) podjecie konsultacji z pedagogami szkolnymi i dyrektorami szkot,
ktérzy zgtaszali potrzebe objecia szkoty wsparciem poradni - w celu
opracowania (przynajmniej wstepnego) planu dziatan, ktére powinny
by¢ w ramach tego wsparcia zrealizowane;

m) terminowe napisanie i przystanie dyrektorowi opinii w sprawach tych
dzieci, ktorych rodzice ztozyli wnioski o wydanie opinii i orzeczenh oraz
informacji o wynikach diagnozy;

n) dzielenie sie z pozostatymi pracownikami waznymi informacjami,
pomystami, ktdre mogg rozszerzac zakres i podnosi¢ efektywnos¢
pracy zdalnej;

0) Sledzenie strony Internetowej poradni, komunikatow MEN, KO, ORE,
itp.

p) Inne zadania w tym zlecone przez dyrektora..

22.Pracownicy mogg podejmowac szkolenia e-learning bezptatne i ptatne po
uzgodnieniu z dyrektorem i uzyskaniu jego zgody.

23.Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia stosownej dokumentaciji
(pracownicy merytoryczni — dziennika pracy, pracownicy administracji i obstugi
— karty pracy WzOR 29 ).

24.Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownicy sg zobowigzani niezwtocznie
przedstawic¢ dyrektorowi efekty wykonanej pracy.

25.0 podejrzeniu zakazeniem koronawirusem pracownicy i klienci Poradni
zobowigzani sg powiadomi¢ dyrektora Poradni a w razie jego nieobecnosci
wyznaczong osobe.

Wazne!

Dziata infolinia Narodowego Funduszu Zdrowia 800 190 590, gdzie mozna
uzyska¢ informacje dotyczace postepowania w sytuacji podejrzenia zakazenia
koronawirusem.



WZOR 29

Biatogard, ...

(stanowisko)

) KARTA PRACY
(OSWIADCZENIE Z WYKONYWANANEJ PRACY ZDALNEJ)

Oswiadczam, ze w nizej wymienionym okresie wykonywatam prace zdalng
W miejscu mojego zamieszkania:

W ramach podjetych przeze mnie dziatan wykonatam/tem nastepujace
zadania/czynnosci

(podpis pracownika)



Aneks do procedury 23 zwigzanej z zagrozeniem epidemicznym w tym mozliwoscig
zakazenia koronawirusem obowigzujgcej w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w Biatogardzie.

26. Wyznacza sie pomieszczenie do izolacji — GABINET NR 10 na parterze Poradni.

Alert
a.

W przypadku gdy objawy zakazenia wirusem (np.COVID-19) pojawig sie
podczas pracy pracownik powinien udaé¢ sie niezwitocznie odizolowaé¢ do
wyznaczonego pomieszczenia w celu ustalenia dalszego postepowania ze
stuzbami epidemiologicznymi oraz powiadomi¢ o tym fakcie sekretariat
i dyrektora. Wodwczas niezwtocznie zostang powiadomione stuzby
epidemiologiczne oraz organ prowadzacy placéwke.

Kazdy kto ma gorgczke (wiecej niz 38) oraz stan podgorgczkowy (wiecej niz
37,3) lub objawy zakazenia drog oddechowych musi zosta¢ w domu i ztozyé
whniosek o mozliwosci realizacji pracy zdanej lub udac sie do lekarza w celu
uzyskania zwolnienia lekarskiego. Dotyczy to rowniez oséb, ktore przyjety leki
przeciwbdlowe lub przeciwzapalne, mogg one maskowac objawy zakazenia.
W przypadku zaobserwowania u siebie co najmniej jednego z objawow
zakazenia: gorgczka, kaszel, dusznosci pracownik powinien zosta¢ w domu,
izolowac sie (rowniez od cztonkdéw rodziny) i powiadomié stacje sanitarno-
epidemiologiczng.

. Kazdy kto miat kontakt z osobg wskazujgcg na zakazenie (w tym COVID-19)

powinien niezwtocznie zastosowac procedury zwigzane ze zgtoszeniem tego
faktu.

Kazdy pracownik, ktory miat kontakt z osobg powracajgcg zza granicy jest
obowigzany poinformowac o tym fakcie dyrektora oraz powinien przez 14 dni
i podjg¢ zasady przyjete w kraju w tym zakresie.

gorgczke (wiecej niz 38) oraz stan podgorgczkowy (wiecej niz 37,3) lub
objawy zakazenia drég oddechowych musi zosta¢ w domu i ztozy¢ wniosek
o mozliwosci realizacji pracy zdanej lub udac sie do lekarza w celu uzyskania
zwolnienia lekarskiego. Dotyczy to rowniez osob, ktére przyjety leki
przeciwbolowe lub przeciwzapalne, mogg one maskowaé objawy zakazenia.

. W przypadku zaobserwowania u siebie co najmniej jednego z objawow

zakazenia: gorgczka, kaszel, dusznosci pracownik powinien zosta¢ w domu,
izolowac sie (rowniez od cztonkéw rodziny) i powiadomié¢ stacje sanitarno-
epidemiologiczng.

. Kazdy kto miat kontakt z osobg wskazujgca na zakazenie COVID-19 powinien

niezwtocznie zastosowac procedury zwigzane ze zgtoszeniem tego faktu.
Kazdy pracownik, ktory miat kontakt z osobg powracajgcg zza granicy jest
obowigzany poinformowac o tym fakcie dyrektora oraz powinien przez 14 dni
i podjg¢ zasady przyjete w kraju w tym zakresie.
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