_l Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

87-100 Torun, ul. Towarowa 4-6
NIP 8792083766, REGON 871125371 ZARZADZENIE Nr 23/2021

tel. 56 66 28 768, fax 56 66 28 751
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
z dnia 26 listopada 2021r.

w sprawie przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-COV-2 wéréd pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

w zwiazku z wejsciem w zycie ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2021.2095 t.j.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady zapobiegania i przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa
SARS - CoV-2, zwanego dalej ,,COVID-19”, wsrdd pracownikéw Centrum i 0os6b korzystajacych ze
- wsparcia tej jednostki.

§2

Pracownicy, ktorzy przybyli do kraju z regionéw wysokiego ryzyka zakazenia lub mogli mie¢ kontakt
z osobami powracajgcymi z takich regionéw, zobowigzani sa do zgloszenia tego faktu Dyrektorowi
oraz poinformowania o przybyciu Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

§3

1. Zalecane jest ograniczenie bezposrednich kontaktéw pracownikéw w miejscu pracy oraz
bezwzgledne zachowanie zasad higieny pracy i dezynfekcja rak. Ponadto zaleca si¢ czgste wietrzenie
pomieszczen biurowych.

2.W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zaleca si¢ wykorzystywanie korespondencji e-mailowe;j
i kontaktow telefonicznych. :

§4

W celu przeciwdziatania COVID-19 Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu:

1) wprowadza ograniczenia w udziale pracownikow w konferencjach, szkoleniach i wydarzeniach
organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

2) wprowadza ograniczenie na terenie PCPR kontaktow dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej
z rodzinami biologicznymi;

3) rekomenduje ograniczenie kontaktow pracownikow jednostki z rodzicami zastgpczymi, jak
i zdzie¢émi pozostajacymi pod ich opieka do kontaktow telefonicznych i mailowych (za wyjatkiem
wystapienia sytuacji wymagajacej bezwzglednej obecnosci pracownika w $rodowisku) ;

4) rekomenduje ograniczenie dziatan zwigzanych z realizacja specjalistycznego wsparcia udzielanego
potrzebujacym poprzez mozliwos¢ udzielania teleporad.



§5

1. Informuje si¢, ze w celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 pracodawca moze
poleci¢ pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony pracy okre$lonej w umowie o pracg poza
miejscem jej stalego wykonywania — tzw. ,,prace zdalng”. Decyzjg w tej sprawie podejmuje Dyrektor
PCPR. W przypadku pracy zdalnej dyrektora, polecenie pracy zdalnej winno by¢ podpisane przez
Staroste. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze zostaé polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwoéci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o adresie $wiadczenia
pracy, jezeli adres ten jest inny niz adres zamieszkania pracownika.

4. Pracownik w godzinach $wiadczenia pracy zdalnej jest zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci  do komunikowania si¢ z pracodawca. Bezposredni przetozeni zobowigzani s3
do nadzorowania efektéw pracy oddelegowanego pracownika.

5. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ kazdorazowo cofnigte przez Dyrektora PCPR poprzez kontakt
telefoniczny lub wystanie e-maila za zwrotnym potwierdzeniem odbioru informacji.

§5

Ustala sie nastepujace zasady postgpowania z informacjami prawnie chronionymi (w szczegblnosci
danymi osobowymi), ktorych przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania przez pracownikow
Centrum powierzonych im zadan:

1) Jesli mozliwe praca zdalna odbywa¢ powinna si¢ z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego
przypisanego danemu pracownikowi. Sprzgt taki powinien zosta¢ uprzednio whasciwie
zabezpieczony i skonfigurowany przez ASL. W szczegolnosé zaszyfrowane powinny zosta¢ dyski
urzadzenia.

2) Praca zdalna na sprzgcie prywatnym odbywaé moze si¢ wylacznie za posrednictwem kanatu
transmisji skonfigurowanego przez pracownika podmiotu prowadzacego obstuge informatyczna
Centrum, jakie umozliwiaé bedzie pracownikowi zdalny dostep do zbioru danych jego stacjonarnego
komputera w zakladzie pracy lub przy zastosowaniu szyfrowanych dyskow zewnetrznych
(przenosnych).

3) Dyrektor Centrum podejmujac zlecajac danemu pracownikowi wykonywanie obowiazkow
w ,trybie zdalnym” na sprzecie prywatnym:

a) ustala z pracownikiem czy ten posiada warunki lokalowe i w szczegolnosei techniczne do
wlasciwego wykonywania zadan,

b) zawiadamia Inspektora Ochrony Danych Centrum o koniecznosci przeszkolenia pracownika,
ktéremu zlecana jest praca w tym trybie z zasad bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej na
sprzecie prywatnym poza siedziba jednostki. Szkolenie/ instruktarz wykonany moze by¢
w formie zdalnej - tj. mailowej lub telefonicznej,

¢) zawiadamia drogg mailowa badz telefonicznie podmiot petnigcy rolg ASI dla Centrum
o konieczno$ci skonfigurowania szyfrowanego potaczenia zdalnego (VPN) z urzadzeniem
prywatnym wskazanym przez pracownika. Zasoby techniczne Centrum przy udziale ASI
pozwalaja odnotowywaé aktywnos¢ zdalna uzytkownika na stacji roboczej, do ktorej uzyskuje
on dostep na podstawie zgodnie z zasadami uwierzytelniania uzytkownikow systemow
obowigzujacymi w Centrum,



d) ASI instruuje pracownika o sposobie postgpowania w zakresie zdalnego logowania do zasobow,

konfiguruje potaczenie szyfrowane (VPN) oraz smsem przekazuje dane pierwszego logowania.
4) Pracownik, ktéremu zlecono wykonywanie pracy w ,.trybie zdalnym” zobowigzany jest:

a) postepowac zgodnie z zasadami bezpiecznego logowania przekazanymi przez ASI,

b) stosowac sig do wskazoéwek przekazanych w instruktazu realizowanym przez 10D,

¢) pozostawi¢ wiaczona przypisana mu stacjg robocza, tak aby mozliwe byfo wykonanie potaczenia
zdalnego,

d) niezwlocznie raportowac Dyrektorowi i ASI wszelkie problemy lub tez zdarzenia moggce
$wiadczy¢ o niewlasciwym dziataniu potaczenia zdalnego,

e) niezwlocznie raportowac, zgodnie z Polityka Ochrony Danych PCPR w Toruniu, przypadki
incydentow zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, jakie nastapity w ramach pracy zdalnej.

Na prywatnym sprzecie, z ktorego realizowane bedzie zdalny dostgp do zasobow pracownik

zweryfikowa¢ powinien:

a) aktualnos¢ i legalnosc systemu antywirusowego i operacyjnego,

b) poprawne dziatanie wszystkich systemowych funkcji bezpieczenstwa sprzetu tj, np. hasel,
automatycznych blokad ekranu itp.),

¢) wlaczenie wszystkich automatycznych aktualizacji dla systemu operacyjnego urzadzenia,
z ktorego realizowana bedzie praca zdalna,

d) zabezpieczenia domowej sieci Internet, z ktorej nastgpowaé bedzie logowanie do zasobow
informacyjnych Centrum (w szczegolnoscei zabezpieczy¢ siec hastem),

e) wylaczenie autouzupetniania i zapamietywania haset w przegladarce internetowej,

f) jesli mozliwe przeznaczyli na realizacje pracy zdalnej jedynie wybrana czgs¢ mieszkania oraz
ograniczali mozliwos¢ wspoldzielenia urzadzenia, z ktérego nastepuje zdalny dostep do
zasobow.

5) Zabrania sig wykorzystywania do potaczenia zdalnego sieci innych niz domowe pracownika,
z wylaczeniem korzystania z Internetu stuzbowego (hotspot WIFI z telefonu stuzbowego).
W szczegolnosci zabrania sig logowania zdalnego z sieci niezabezpieczonych w miejscach
publicznych.

6) W przypadku koniecznosci zabrania do domu przez pracownika dokumentow zawierajacych
informacje prawnie chronig nastapic musi:

a) kazdorazowe poinformowanie przetozonego o celu i zakresie wynoszonej dokumentacji,

b) odnotowanie zakresu i daty wynoszonej dokumentacji oraz daty jej zwrotu do siedziby Centrum.
Odnotowywanie nastgpuje na wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7) Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do wykonywania zadan
zleconych przez pracodawce z uwzglednieniem zachowania przepisow dotyczacych ochrony danych
wynikajacych z ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych, ustawy o ochronie danych osobowych
oraz obowiazujacych w PCPR polityk ochrony danych.

§6

Wprowadza si¢ Procedure postepowania na wypadek zakazenia wirusem SARS-CoV-2
powodujgcym chorobe COVID- 19 przez osoby pracujace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




§7

Indywidualne decyzje zwigzane z przeciwdziataniem rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19
w zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem, podejmuje Dyrektor jednostki.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwotania, w zaleznosci od
rozwoju sytuacji epidemiologicznej i decyzji Rzadu RP.

Dyrektor PCPR w Toruniu

_ Dyrektor
Powiatowes




{

Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora PCPR w Toruniu
z dnia 26 listopada 2021 r. w sprawie

przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa
SARS-CoV-2 wsréd pracownikéw

PCPR w Toruniu

----------------------------------------------------

Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2021.2095 t.j.), polecam $wiadczenie pracy w sposob

zdalny, tj. poza siedzibg zaktadu pracy w okresie:

1. oddnia ... dodnia ...cccooovvvii,
2. oddnia ..o dodnia ..o
3. oddnia ...oooovonii, dodnia ......................

(miejscowosé, data, podpis)

Zakres i daty wynoszenia i zwrotu dokumentacji niezbednej do realizacji zadan:

Lp. Zakres wynoszonej Data pobrania Data zwrotu Podpis
dokumentacji pracownika

1

2




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora PCPR

W Toruniu z dnia 26 listopada 202 1r.w sprawie
przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa
SARS-CoV-2 wsréd pracownikéw PCPR w Toruniu

Procedura postepowania na wypadek zakazenia wirusem SARS-CoV-2 powodujacym chorobe
COVID- 19 przez osoby pracujgce w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

I. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad postgpowania z potencjalnie chorymi
na COVID-19 oraz postgpowanie w taki sposdb, aby osoby zdrowe nie byly narazane
na niebezpieczenstwo zarazenia si¢ od 0sob chorych, a takze ustalenie dziatan, ktére zminimalizujg to
ryzyko.

II. Przedmiot procedury

Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie zasad postepowania z potencjalnie zakazonym
/ podejrzanym o zakazenie wirusem SARS-CoV-2 powodujacym chorobe COVID- 19.

1. Zakres procedury

Zakres stosowania procedury dotyczy wszystkich pracownikéw przebywajacych na terenie
Jjednostki.

IV. Postanowienia ogolne

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

2. Na terenie Centrum moga przebywac tylko osoby, bez jakichkolwiek objawéw wskazujacych
na chorobg zakazng.

3. Po wejsciu na teren Centrum obowigzuje nakaz noszenia maseczki/przytbicy. Bezwzglednie
nakaz obowiazuje przy przemieszczaniu sie poza stanowiskiem pracy (korytarz, kuchnia). Maseczka
musi w petni zakrywacé nos i usta.

4. Bezwzglednie nalezy zachowywa¢ dystans wobec innych oséb.

5. Wszystkie osoby wehodzace do pomieszezen Centrum zobowigzane s3 do dezynfekcji rak
(punkt obstugi klienta).

6. Pracownicy zostajg wyposazeni w $rodki ochrony indywidualnej (maseczki
ochronne/przytbice/rekawice Jednorazowe), maja zapewniony ptyn do dezynfekcji rak.

7. Zaleca sie dodatkowe czeste  dezynfekcje  powierzchni ogdlnodostepnych
w przypadkach kontaktu bezposredniego (klamki, blaty itp.).



8. Zaleca si¢ unikania zbiorowisk, nawet na otwartej przestrzeni oraz ograniczenie
przemieszczania sig pracownikow na terenie urzedu.

9. W pomieszczeniach pracy (takze klimatyzowanych) nalezy stosowac regularne wietrzenie.

10. W razie koniecznosci kontaktu z klientami — osobami z zewngtrz wskazane jest
przestrzeganie zasad dystansu oraz dezynfekcji rak, a takze stosowanie srodkow ochrony indywidualne;j

11. Ograniczenie do 1-2 (w zaleznosci od wielkosci pomieszczenia) osob przebywajacych
Jjednoczesnie w toaletach.

12. W razie uzyskania informacji na temat objawéw lub rozpoznania zakazenia
u pracownika nalezy wdrozy¢ procedury majace na celu ograniczenie ogniska epidemii. Pracodawca
winien ustali¢ listg 0sob, ktore miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem.

V. Obowigzki pracownika

1. Przed rozpoczgciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umy¢ rece woda
z mydlem.

2. Obowigzkowo nalezy nosi¢ ostong nosa i ust podczas przemieszczania sie poza stanowiskiem
pracy.

3. Nalezy zachowa¢ bezpieczng odlegtosé¢ od rozmowcey (rekomendowane min. 1,5 m).

4. Regularnie czgsto i doktadnie my¢ rece woda z mydtem i dezynfekowaé osuszone dionie
srodkiem na bazie alkoholu.

5. Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka - jak najszybcie;j
wyrzuci¢ chusteczke do kosza i umy¢ rece.

6. Stara¢ sig nie dotyka¢ dioimi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

VI. Podejrzenie wystapienia zachorowania na COVID-19 u pracownika

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak: zle samopoczucie, wysoka
temperatura (powyzej 37,5 stopni), uporczywy kaszel, dusznos¢, trudnosci w oddychaniu, utrata smaku,

utrata wechu lub wystapieniu innych, niepokojacych objawéw chorobowych - pracownik zobowigzany
Jest powiadomi¢ o powyzszym Dyrektora Centrum. '

2. Jesli objawy wystapity poza godzinami pracy, pracownik nie powinien przychodzi¢ do pracy.
Powinien pozosta¢ w domu i skontaktowa¢ sie bezzwlocznie, telefonicznie z lekarzem pierwszego
kontaktu, a w razie pogarszanie sie stanu zdrowia ze stacjg sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem
zakaznym. Nastepnie nalezy postepowaé zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez te jednostki.

3. W przypadku wystapienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy niepokojacych
objawéw, sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie podda¢ go izolacji oraz
powiadomi¢ wilasciwa miejscowo stacje sanitarno-epidemiologiczng. Nastepnie pomieszczenie pracy
oraz obszar w ktorym poruszat si¢ i przebywat nalezy poddac¢ gruntownemu sprzataniu, wietrzeniu oraz
zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

4. W przypadku potwierdzenia u pracownika zachorowania na COVID-19 rekomendowane jest
ustalenie przez Dyrektora Centrum listy os6b przebywajacych w tym samym czasie w jednostce.

5. Nalezy stosowa¢ si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistnialy przypadek. Wytyczne
dostepne sg na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do oséb, ktére miaty
kontakt z zakazonym.



