ZARZADZENIE nr ..it../zozo

Dyrektora Zlocienieckiego O$rodka Kultury z dnia 30 listopada 2020 roku w sprawie
* wytycznych wprowadzonych w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-
CoV-2 w Zlocienieckim Osrodku Kultury

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 listopada2020 roku w sprawie ustanowienia
okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. 2020r.
poz. 2091) zarzadzam co nastepuje:

§ 1 W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikéw na SARS-CoV-2 w pracy,
zarzgdzam wdrozenie wytycznych zapobiegajgcych i ograniczajacych ryzyko zarazenia.

§ 2 Wytyczne znajdujg sie w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Zarzadzenie podaje sie¢ do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie w siedzibie administracji
ZOK na tablicy ogloszen.

§ 4 Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam gléwnej ksiggowej i referentowi do spraw
administracyjnych.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr ....\..... /2020
Z 30 listopada 2020 roku

Dyrektora Ztocienieckiego Osrodka Kultury w sprawie wytycznych wprowadzonych w
celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2

Wytyczne wprowadzone w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2

w Ztocienieckim Osrodku Kultury

W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikéw na SARS-CoV-2 w pracy, Dyrektor
Ztocienieckiego Osrodka Kultury przygotowat i wdrozyt plan dziatar zapobiegawczych ograniczajacych
ryzyko zarazenia.

Przy opracowywaniu wytycznych wzieto pod uwage:

- wymagania przepiséw prawnych i zalecenia organéw administracji paristwowej, obowigzujace
podczas epidemii,

- rodzaj prac wykonywanych w ZOK i towarzyszace im prawdopodobierfistwo zarazenia w pracy,

- liczbe 0séb pracujacych, z podziatem na zespoty wspdinie realizujace okreslone zadania,

- infrastrukture zaktadu pracy (m.in. warunki lokalowe),

- rozwiazania techniczne zapobiegajace rozprzestrzenianiu sig szkodliwych czynnikéw biologicznych.

Wszyscy pracownicy ZOK musza pamigtaé, iz prawdopodobieristwo zarazenia na SARS-CoV-2 w pracy
zwiekszaja:

- kontakty spofeczne (miedzy pracownikami, a takze pracownikami z osobami spoza zaktadu pracy —
klientami, kontrahentami, itp.),

- wspélne uzytkowanie wyposazenia stanowiska pracy i przedmiotéw uzywanych podczas pracy,

- wspdlne korzystanie z pomieszczen sanitarnych, ciaggéw komunikacyjnych i pomieszczen socjalnych.

Srodki ograniczajgce ryzyko zwigzane z narazeniem na SARS-CoV-2

1. ZAPEWNIENIE DYSTANSU FIZYCZNEGO

Jednym z podstawowych érodkéw ograniczajacych prawdopodobieristwo zarazenia na SARS-CoV-2 w
miejscu pracy jest zapewnienie odpowiedniego dystansu fizycznego pomiedzy pracownikami.
Wprowadzono:

1) umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposéb, aby zapewni¢ zachowanie miedzy nimi
odlegtosci co najmniej 1,5 m,

2) wprowadzenie oston z pleksi tam, gdzie nie mozna uzyskac wymaganej odlegfosci 1,5m
miedzy stanowiskami,



3)

2.

obowigzek zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski maseczki, przytbicy albo

kasku ochronnego ust i nosa m.in. w miejscach ogélnodostepnych oraz jezeli w

pomieszczeniu przebywa wiecej niz jedna osoba,

okreslenie zasad postepowania w miejscach powstawania skupisk ludzi (wejscia do

budynkéw w godzinie rozpoczecia pracy, czy opuszczania budynku po jej zakoriczeniu,

miejsce potwierdzania obecnosci, korzystania z pomieszczenia socjalnego, korzystania z

toalet, itp.), pouczenie pracownikéw o koniecznosci:

- zachowania odlegtosci miedzy sobg,

- uzywaniu wtasnego dtugopisu do podpisu na liscie obecnosci,

- przebywania w pomieszczeniu socjalnym pojedynczo, kazdorazowo dezynfekujgc uzywany
sprzet AGD,

- korzystanie z toalet zgodnie z wytycznymi tj.: toalety na pierwszym pietrze — pracownicy
biura i instruktorzy, toaleta na parterze — kasjer i pracownicy kina, toalety na zapleczu
budynku — pracownicy obstugi.

ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA PRACOWNIKA W BEZPOSREDNIM KONTAKCIE Z KLIENTEM

W przypadku kontaktéw bezposrednich z klientami (kasa kina, sekretariat) jako $rodki
ograniczajace prawdopodobieristwo zarazenia SARS-CoV-2 zastosowano:

3.

1) przezroczysty szklany ekran oddzielajgcy pracownika od klienta (kasa kina),
2) ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu z klientem,

3) srodki ochrony indywidualnej (maseczki, przytbice),

4) érodki do dezynfekcji rak oraz powierzchni roboczych (ptyny do dezynfekcji),
5) rekawiczki ochronne.

OGRANICZENIE KONTAKTOW BEZPOSREDNICH Z OSOBAMI SPOZA ZOK

Zalecane jest wykorzystywanie komunikacji elektronicznej, jezeli tylko jest to mozliwe. Zaleca sig
ograniczy¢ do niezbednego minimum podrdze stuzbowe i spotkania wymagajace bezposrednich
kontaktéw pracownikdw z osobami spoza ZOK a w zamian w miare mozliwosci udostgpniono
alternatywy techniczne w postaci tele- lub wideokonferenciji.

Zatozono skrzynke pocztowa przed wejéciem do budynku ZOK.

W przypadku koniecznoéci bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz zalecane jest:

1)

2)

4.

informowanie os6b z zewnatrz (informacja na drzwiach wejsciowych do budynku) o zasadach
obowiazujacych aktualnie w ZOK w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na
zarazanie (obowiazek zakrywania ust i nosa - noszenia maseczki lub przytbicy, obowigzek
dezynfekcji rgk lub noszenie rekawic ochronnych)

za zgoda 0séb wizytujacych, pomiar ich temperatury (na obszarze czofa lub dolnej czesci

szyi).

PRZESTRZEGANIE ZASAD HIGIENY W MIEJSCU PRACY

Dyrektor jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy wszystkim
pracownikom. Ponadto Dyrektor:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zarazenia,



2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) likwiduje zagrozenia u Zzrédet ich powstawania.

Do osiggniecia skutecznego ograniczenia prawdopodobienstwa zarazenia pracownikéw SARS-
CoV-2 wdrozono $ciste przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy tj.:

1) pracownicy otrzymujg odpowiednie srodki ochrony indywidualnej tj. maseczki, przytbice,
rekawice jednorazowe, oraz pouczono pracownikéw o uzywaniu ich i dezynfekowaniu we
wtasciwy sposob, zgodnie z zaleceniami producentdw,

2) zapewniono codzienng dezynfekcje miejsc i czesto dotykanych powierzchni (klamki, blaty
robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydta, itp.)

3) zapewniono dostep do miejsc, w ktorych pracownicy i klienci moga my¢ rece mydtem i
wodg, a nastepnie dezynfekowac¢ je odpowiednimi srodkami,

4) zapewniono regularne wietrzenie pomieszczen przed rozpoczeciem pracy, w trakcie jak i
po pracy,

5) wywieszono czytelne informacje o tym, jak skutecznie my¢ i dezynfekowac rece, jak
bezpiecznie zaktadac i $cigga¢ rekawice ochronne,

6) ograniczono liczbe pracownikéw korzystajgcych wspdlnie z tego samego wyposazenia i
narzedzi pracy, a w przypadku koniecznosci ich wykorzystywania przez kilka 0sdb, rzeczy
te s dezynfekowane, a pracownicy uzywajg rekawic jednorazowych,

7) zalecono, by przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw paczki w miare
mozliwosci pozostawaty ,w kwarantannie” na 2-3 godziny umieszczone w wydzielonym
do tego miejscu (szatnia).

5. ZMIANA ORGANIZACJI PRACY W ZOK DLA POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW

Zageszczenie pracownikéw w strefie pracy i we wspdlnie uzytkowanych obiektach zmniejszono za
pomoca roztozenia pracy w czasie (elastyczny czas pracy i przerw, ewentualnie praca na zmiany).
Dopuszcza sie rézne modele pracy:

1) praca rotacyjna —w celu zmniejszenia iloéci pracownikéw w jednym pomieszczeniu
dopuszcza sie indywidualny czas pracy dla poszczegdlnych stanowisk administracyjnych,
wedtug odrebnego harmonogramu pracy,

2) praca zdalna — jezeli pracownik posiada mozliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy, Dyrektor indywidualnie domawia
z pracownikiem mozliwo$¢ takiej pracy,

3) pracownicy na przestoju — przestéj to czas w ktdrym pracownik nie wykonuje pracy cho¢
byt gotéw do jej wykonywania, ale doznat przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy.
W przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy w miejscu pracy, wykonywania pracy
zdalnej oraz braku mozliwosci skierowania pracownika na zalegty urlop wypoczynkowy,
Dyrektor moze zarzadzié przest6j w pracy dla poszczegdlnych pracownikow,

4) pracaw okresie kwarantanny — pracownikowi za okres kwarantanny przystuguje
wynagrodzenie chorobowe wyliczane na podstawie art. 92 Kodeksu Pracy lub zasitek
chorobowy. W przypadkach szczegdlInie uzasadnionych potrzebami zaktadu pracy oraz za
zgoda pracownika podlegajacego kwarantannie, Dyrektor moze wyrazi¢ indywidualng
zgode na $wiadczenie pracy zdalnej przez tego pracownika. Pracownikowi $wiadczagcemu
prace w okresie kwarantanny przystuguje wynagrodzenie za pracg,



Dyrektora Zlocienieckiego OSrodka Kultury z dnia 30 listopada 2020 roku w sprawie
wytycznych wprowadzonych w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-
CoV-2 w Zlocienieckim O$rodku Kultury

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 listopada2020 roku w sprawie ustanowienia
okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. 2020r.
poz. 2091) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikéw na SARS-CoV-2 w pracy,
zarzadzam wdrozenie wytycznych zapobiegajacych i ograniczajacych ryzyko zarazenia.

§ 2 Wytyczne znajdujg sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie w siedzibie administracji
ZOK na tablicy ogloszen.

§ 4 Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam giéwnej ksiggowej i referentowi do spraw
administracyjnych.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr ....'..:}.'..../2020
Z 30 listopada 2020 roku

Dyrektora Ztocienieckiego O$rodka Kultury w sprawie wytycznych wprowadzonych w
celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2

Wytyczne wprowadzone w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2

w Ztocienieckim Osrodku Kultury

W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikéw na SARS-CoV-2 w pracy, Dyrektor
Ztocienieckiego Osrodka Kultury przygotowat i wdrozyt plan dziatar zapobiegawczych ograniczajgcych
ryzyko zarazenia.

Przy opracowywaniu wytycznych wzieto pod uwage:

- wymagania przepiséw prawnych i zalecenia organéw administracji pafistwowej, obowigzujgce
podczas epidemii,

- rodzaj prac wykonywanych w ZOK i towarzyszgce im prawdopodobienstwo zarazenia w pracy,

- liczbe 0s6b pracujacych, z podziatem na zespoty wspdlinie realizujgce okreslone zadania,

- infrastrukture zaktadu pracy (m.in. warunki lokalowe),

- rozwigzania techniczne zapobiegajgce rozprzestrzenianiu sie szkodliwych czynnikdw biologicznych.

Wszyscy pracownicy ZOK muszg pamietad, iz prawdopodobieristwo zarazenia na SARS-CoV-2 w pracy
zwiekszajg:

- kontakty spoteczne (miedzy pracownikami, a takze pracownikami z osobami spoza zaktadu pracy —
klientami, kontrahentami, itp.),

- wspdlne uzytkowanie wyposazenia stanowiska pracy i przedmiotéw uzywanych podczas pracy,

- wspélne korzystanie z pomieszczen sanitarnych, ciggdw komunikacyjnych i pomieszczen socjalnych.

Srodki ograniczajace ryzyko zwigzane z narazeniem na SARS-CoV-2

1. ZAPEWNIENIE DYSTANSU FIZYCZNEGO

Jednym z podstawowych érodkéw ograniczajacych prawdopodobieristwo zarazenia na SARS-CoV-2 w
miejscu pracy jest zapewnienie odpowiedniego dystansu fizycznego pomiedzy pracownikami.

Wprowadzono:
1) umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposéb, aby zapewni¢ zachowanie migdzy nimi

odlegtosci co najmniej 1,5 m,
2) wprowadzenie oston z pleksi tam, gdzie nie mozna uzyska¢ wymaganej odlegtosci 1,5 m

miedzy stanowiskami,



3) obowiazek zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski maseczki, przytbicy albo
kasku ochronnego ust i nosa m.in. w miejscach ogélnodostepnych oraz jezeli w
pomieszczeniu przebywa wiecej niz jedna osoba,

4) okreélenie zasad postepowania w miejscach powstawania skupisk ludzi (wejscia do
budynkéw w godzinie rozpoczecia pracy, czy opuszczania budynku po jej zakoriczeniu,
miejsce potwierdzania obecnoéci, korzystania z pomieszczenia socjalnego, korzystania z
toalet, itp.), pouczenie pracownikdw o koniecznosci:

- zachowania odlegtosci miedzy sobg,

- uzywaniu wtasnego dtugopisu do podpisu na liscie obecnosci,

- przebywania w pomieszczeniu socjalnym pojedynczo, kazdorazowo dezynfekujac uzywany
sprzet AGD,

- korzystanie z toalet zgodnie z wytycznymi tj.: toalety na pierwszym pietrze — pracownicy
biura i instruktorzy, toaleta na parterze — kasjer i pracownicy kina, toalety na zapleczu
budynku — pracownicy obstugi.

2. ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA PRACOWNIKA W BEZPOSREDNIM KONTAKCIE Z KLIENTEM

W przypadku kontaktéw bezposrednich z klientami (kasa kina, sekretariat) jako $rodki
ograniczajace prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 zastosowano:

1) przezroczysty szklany ekran oddzielajacy pracownika od klienta (kasa kina),
2) ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu z klientem,

3) $rodki ochrony indywidualnej (maseczki, przytbice),

4) $érodki do dezynfekcji rak oraz powierzchni roboczych (ptyny do dezynfekcji),
5) rekawiczki ochronne.

3. OGRANICZENIE KONTAKTOW BEZPOSREDNICH Z OSOBAMI SPOZA ZOK

Zalecane jest wykorzystywanie komunikacji elektronicznej, jezeli tylko jest to mozliwe. Zaleca sie
ograniczy¢ do niezbednego minimum podréze stuzbowe i spotkania wymagajace bezposrednich
kontaktéw pracownikéw z osobami spoza ZOK a w zamian w miare mozliwoci udostgpniono
alternatywy techniczne w postaci tele- lub wideokonferencji.

Zatozono skrzynke pocztowg przed wejsciem do budynku ZOK.
W przypadku koniecznosci bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz zalecane jest:

1) informowanie 0sdb z zewnatrz (informacja na drzwiach wejsciowych do budynku) o zasadach
obowigzujacych aktualnie w ZOK w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na
zarazanie (obowiazek zakrywania ust i nosa - noszenia maseczki lub przytbicy, obowigzek

dezynfekcji rgk lub noszenie rekawic ochronnych)
2) zazgoda 0s6b wizytujgcych, pomiar ich temperatury (na obszarze czota lub dolnej czesci

szyi).
4. PRZESTRZEGANIE ZASAD HIGIENY W MIEJSCU PRACY

Dyrektor jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy wszystkim
pracownikom. Ponadto Dyrektor:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zarazenia,



2)

3)

informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
likwiduje zagrozenia u zrédet ich powstawania.

Do osiggnigcia skutecznego ograniczenia prawdopodobieristwa zarazenia pracownikéw SARS-
CoV-2 wdrozono $ciste przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy tj.:

1)

2)

4)

- 5)

6)

7)

pracownicy otrzymujg odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej tj. maseczki, przytbice,
rekawice jednorazowe, oraz pouczono pracownikéw o uzywaniu ich i dezynfekowaniu we
wiasciwy sposdb, zgodnie z zaleceniami producentéw,

zapewniono codzienng dezynfekcje miejsc i czesto dotykanych powierzchni (klamki, blaty
robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydfta, itp.)

zapewniono dostep do miejsc, w ktdrych pracownicy i klienci mogg myé rece mydtem i
wodg, a nastepnie dezynfekowa¢ je odpowiednimi §rodkami,

zapewniono regularne wietrzenie pomieszczen przed rozpoczeciem pracy, w trakcie jak i
po pracy,

wywieszono czytelne informacje o tym, jak skutecznie my¢ i dezynfekowac rece, jak
bezpiecznie zaktada¢ i $ciggaé rekawice ochronne,

ograniczono liczbe pracownikéw korzystajacych wspdlnie z tego samego wyposazenia i
narzedzi pracy, a w przypadku koniecznosci ich wykorzystywania przez kilka oséb, rzeczy
te sa dezynfekowane, a pracownicy uzywaja rekawic jednorazowych,

zalecono, by przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw paczki w miare
mozliwosci pozostawatly ,w kwarantannie” na 2-3 godziny umieszczone w wydzielonym
do tego miejscu (szatnia).

5. ZMIANA ORGANIZACJI PRACY W ZOK DLA POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW

Zageszczenie pracownikdw w strefie pracy i we wspdlnie uzytkowanych obiektach zmniejszono za
pomoca roztozenia pracy w czasie (elastyczny czas pracy i przerw, ewentualnie praca na zmiany).
Dopuszcza sie r6zne modele pracy:

1)

2)

3)

4)

praca rotacyjna — w celu zmniejszenia ilosci pracownikéw w jednym pomieszczeniu
dopuszcza sie indywidualny czas pracy dla poszczegdlnych stanowisk administracyjnych,

wedtug odrebnego harmonogramu pracy,
praca zdalna — jezeli pracownik posiada mozliwosci techniczne oraz lokalowe do

wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy, Dyrektor indywidualnie domawia
z pracownikiem mozliwos¢ takiej pracy,

pracownicy na przestoju — przestdj to czas w ktérym pracownik nie wykonuje pracy cho¢
byt gotéw do jej wykonywania, ale doznat przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy.
W przypadku braku mozliwo$ci wykonywania pracy w miejscu pracy, wykonywania pracy
zdalnej oraz braku mozliwosci skierowania pracownika na zalegty urlop wypoczynkowy,
Dyrektor moze zarzgdzié przestdj w pracy dla poszczegdlnych pracownikéw,

praca w okresie kwarantanny — pracownikowi za okres kwarantanny przystuguje
wynagrodzenie chorobowe wyliczane na podstawie art. 92 Kodeksu Pracy lub zasitek
chorobowy. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzebami zaktadu pracy oraz za
zgoda pracownika podlegajacego kwarantannie, Dyrektor moze wyrazi¢ indywidualng
zgode na $wiadczenie pracy zdalnej przez tego pracownika. Pracownikowi $wiadczgcemu

prace w okresie kwarantanny przystuguje wynagrodzenie za pracg,



