WEWNETRZNE PROCEDURY BEZPIECZENSTWA w okresie epidemii COVID-19

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Klecku

Celem wdrazanych procedur jest zmniejszenie ryzyka zakazenia dla pracownikow Poradni i
0s0b z zewnatrz, w szczegdlnosci dzieci, rodzicow, opiekundw, nauczycieli, poprzez:

1. ograniczenie liczby kontaktow na terenie Poradni w danym przedziale czasowym,
2. wprowadzenie zasad rezimu sanitarnego dostosowanego do etapu zaawansowania stanu
epidemii i obowigzujacych przepiséw, wytycznych.

Wytyczne zostaly podzielone na czeSci:
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Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Poradni

Ogolne zasady przyjmowania oséb z zewnatrz w Poradni

Zasady pracy w kontakcie bezposrednim

Procedura dla rodzicéw korzystajacych z pomocy w Poradni

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem.

l. Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

Pracownik Poradni przed przystapieniem do bezposredniej pracy z klientem powinien
zapozna¢ si¢ 1 zastosowa¢ do obowigzujacych w Poradni procedur bezpieczenstwa.
Obowigzuje pisemne potwierdzenie przez pracownika Poradni zapoznania si¢ z w/w
procedurami.

W Poradni stosuje si¢ zabezpieczenia stanowisk pracy i pracownikow w kontakcie

bezposrednim z klientem w postaci:

e Srodkow ochrony nosa i ust: maseczki oraz przylbice, ktore przeznaczone sg do
osobistego uzytku przez pracownika. Kazdy pracownik dba o biezaca dezynfekcje
posiadanych §rodkow.

e S$rodkow ochrony rak (ptyny do mycia i dezynfekcji lub rekawiczki jednorazowe),

e przeston z pleksi w gabinetach,

e dezynfekcji stanowisk pracy odpowiednimi srodkami dezynfekujacymi.

Jezeli nie jest mozliwe zachowanie wymaganych odleglosci pomigdzy pracownikami ( 1,5

m) przy wykonywanej czynnos$ci, stosownie do jej charakteru pracownicy stosujg srodki

ochrony osobistej, takie jak: maseczki, przytbice, rekawiczki jednorazowe zamiennie z

ptynem do dezynfekcji rak.

Przy wejsciu do pomieszczef Poradni znajduje si¢ Srodek do dezynfekcji rak umieszczony

poza zasiggiem dzieci.

W pomieszczeniu sanitarnym, wyposazonym w instrukcje opracowane przez Glownego

Inspektora Sanitarnego, znajduja si¢ $rodki do mycia rak i papierowe reczniki oraz kosz na

reczniki, jednorazowe rgkawiczki umieszcza si¢ w pojemniku na korytarzu.

Pomieszczenia, w ktorych przebywaja pracownicy 1 osoby z zewnatrz oraz pomieszczenia

sanitarne sg codziennie sprzatane i dezynfekowane.

Pracownik zobowigzany jest do oceny ryzyka i jego minimalizowania w oparciu o wiedz¢

dostarczang z pewnych i1 sprawdzonych Zrddet takich jak: Komunikaty Glownego

Inspektora Sanitarnego, Komunikaty Ministerstwa Zdrowia, Komunikaty Ministerstwa

Edukacji Narodowej, Komunikaty Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO).
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Il.  Ogoélne zasady przyjmowania osob z zewnatrz w Poradni

Poradnia bedzie przyjmowata dzieci i uczniow w budynku Poradni szczegdlnie w celu
diagnozowania na potrzeby wydania stosownych opinii i orzeczen, waznych dla
przysztosci edukacyjnej i dalszych losow dzieci.
Pozostate zadania statutowe, w tym terapie i spotkania sieci wspdtpracy, w miare
mozliwosci Poradnia bedzie realizowala zdalnie do momentu zmian w sytuacji
epidemiologicznej.
W celu zmniejszania ryzyka przenoszenia zakazenia rejestracja dzieci i miodziezy na
badanie odbywa si¢ telefonicznie lub droga pocztows (tradycyjna, elektroniczna).
Do placoéwki nie mogg przychodzi¢ pracownicy i klienci, ktorzy sa chorzy, zwlaszcza,
jezeli wystepuja u nich objawy infekcji drog oddechowych (goraczka, dusznosé, kaszel,
utrata wechu 1 smaku) lub jezeli mialy kontakt z osobg podejrzang o zakazenie
koronawirusem SARS-CoV-2 do czasu ostatecznej weryfikacji i uzyskania ujemnego
wyniku badania takiej osoby.

W przypadku zaobserwowania przez pracownika Poradni u siebie objawow infekcji drog

oddechowych lub posiadania wiedzy o kontakcie z osoba podejrzang lub zakazong

koronawirusem SARS-CoV-2 nalezy o takim fakcie natychmiast poinformowac
telefonicznie Dyrektora Poradni oraz skontaktowac¢ si¢ ze stacja Sanepidu.

Wizyty klientéw umawiane s3 w odstegpach minimum 30 min, aby ograniczy¢ kontakt

0s0b z zewnatrz mig¢dzy soba. Poradnia informuje telefonicznie o ustalonym terminie

wizyty w placowce. Podczas rozmowy:

e przeprowadzany jest wywiad w kierunku zakazenia SARS CoV-2 (zalacznik nr 1 —
Ankieta wstepnej kwalifikacji — aktualno$¢ potwierdzona podpisem bezposrednio
przed badaniem)

e ustalone sg zasady wizyty ( zatacznik nr 2 — schemat rozmowy informujacej).

W przypadku wywiadu epidemiologicznego potwierdzajacego ryzyko zakazeniem

wirusem SARS CoV-2 na podstawie informacji wynikajacych z ankiety przeprowadzonej

przez rejestracje zasadna jest odmowa wykonania diagnozy.

Na wizyt¢ do Poradni dziecko przychodzi z jednym opiekunem, bez innych osob

towarzyszacych.

Przy wejsciu do budynku Poradni kazdy pracownik, rodzic/opiekun ma obowigzek

zdezynfekowac rece, dziecko musi je umy¢ przed wejsciem do gabinetu. Dezynfekcja rak

dziecka $rodkiem do tego przeznaczonym, tylko na wyrazng prosbe rodzica/opiekuna.

Na terenie Poradni rodzic/opiekun powinien przebywa¢é w maseczce ochronnej

i rekawiczkach jednorazowych.

Rodzice oczekuja na dziecko w poczekalni Poradni lub poza nig

na zewnatrz budynku. Nalezy zajmowa¢ miejsca wyznaczone przez pracownika Poradni.

Odlegtos¢ oséb przebywajacych w poczekalni to minimum 2 m.

Sekretariat prowadzi ewidencj¢ 0s6b przebywajacych w danym dniu w Poradni na

podstawie gromadzonych w segregatorze wywiadow przeprowadzonych przed wizyta w

Poradni, minimum przez 30 dni od spotkania. Po tym czasie dokument do indywidualnej

teczki dziecka.
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I1l.  Zasady pracy w kontakcie bezposrednim

Wszystkie osoby wchodzace do poradni obowigzuje umycie / dezynfekcja rak.

Unika¢ nalezy dotykania oczu, nosa i ust.

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece uzywajac mydla i
wody lub zdezynfekowac je.

W sekretariacie jednorazowo, oprocz pracownika przebywaé moze tylko jedna osoba. W
celu ochrony osobistej, podczas kontaktéw z klientem pracownik stosuje ostong nosa i ust
W postaci maseczki lub przylbicy, a przy przyjmowaniu dokumentacji z zewnatrz ochrong
w postaci rgkawiczek jednorazowych lub bezposredniej dezynfekcji rak.

Dokumenty dostarczane z zewnatrz przechowywane sa w wyznaczonym pojemniku, od 4
do 6 h. Po kazdym kliencie pracownik sekretariatu dezynfekuje z uzyciem dostepnego
srodka obszar mozliwego kontaktu (np. klamka, blat).

W gabinecie nie ma zbgdnych przedmiotéw na potkach i biurkach. Zachowana jest zasada
»czystych mebli”. Niezb¢dne pomoce w procesie diagnostycznym 1 terapeutycznym
okresla pracownik pedagogiczny.

Przed przyjsciem dziecka pracownik pedagogiczny jest zobowigzany do wczesniejszego
przygotowania gabinetu do badania i oczekiwania na klienta o umowionej godzinie.

Przed wejsciem do gabinetu osoba badajgca i dziecko/uczen s3a zobowigzani do
doktadnego umycia i zdezynfekowania rgk. Dezynfekcja rak dziecka $rodkiem do tego
przeznaczonym, tylko na wyrazng prosbe rodzica/opiekuna.

W kontakcie osobistym z klientem zaleca si¢ zachowanie bezpiecznej odlegtosci — 1,5 m.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z prowadzonej diagnozy mozna
te odlegto$¢ zmniejszyé. Osoba prowadzaca badanie lub terapie stosuje ochrone
bezposrednia w postaci ostony nosa i ust (przylbica i/lub maseczka), korzysta z
rekawiczek jednorazowych lub dokonuje dezynfekc;ji rak.

Istnieje mozliwos¢ zaopatrzenia dziecka/ucznia w zdezynfekowana przylbice. Wybor
zabezpieczen dostosowuje prowadzacy do okolicznos$ci badania (np. wiek dziecka,
zaburzenie, konieczna odleglos¢).

W Poradni stosuje si¢ zabezpieczenia stanowisk pracy, pracownikow w kontakcie
bezposrednim z klientem w postaci  przegrod oddzielajacych, przylbic/maseczek,
dezynfekcji rak /jednorazowych rekawiczek oraz dezynfekcji stanowisk pracy.

Gabinety  diagnostyczne i pomoce dydaktyczne beda dezynfekowane po kazdej
przeprowadzonej diagnozie przez pracownika merytorycznego.

Pracownik  merytoryczny kontroluje uzytkowanie przestrzeni gabinetu przez
przebywajacego na badaniu. Nalezy zadba¢ o przeprowadzanie dezynfekcji przyborow,
sprzetu, pomocy dydaktycznych, stolikow, biurek, klamek, wlacznikow Swiatta
uzywanych podczas diagnozy w pomieszczeniach diagnostycznych po kazdym badaniu.
Zaleca si¢ przeprowadzanie badan w pomieszczeniu z uchylonym oknem. Jezeli jest to
niemozliwe, zaleca si¢ wietrzenie pomieszczenia co godzing. Po kazdej diagnozie nalezy
wywietrzy¢ gabinet, co najmniej 15 min

Dziecko podczas diagnozy uzywa swojego dlugopisu / otdwka, lub w wyjatkowych
sytuacjach, dlugopisu z Poradni, ktory jest odktadany do odpowiedniego pojemnika po
diagnozie.

Po zakonczeniu badania nalezy konieczne przewietrzy¢ gabinet i zdezynfekowa¢ §rodkiem
do dezynfekcji pomieszczen powierzchnie, z ktorymi miat kontakt badany (np. blat stotu,
pomoce do badania) oraz przylbice, jezeli byta przez dziecko uzywana. Pomoce oraz
dokumentacj¢ badan nalezy pozostawi¢ w gabinecie na wyznaczonym statym miejscu - CO
najmniej 4g.
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Przed podjeciem jakichkolwiek czynnosci diagnostycznych w bezposrednim kontakcie z
klientem, pracownik pedagogiczny powinien potwierdzi¢ aktualno$¢ wywiadu
epidemiologicznego — ankiete wstepnej kwalifikacji ( zatacznik nr 1 ) oraz uzyskaé zgode
rodzica/prawnego  opiekuna/petnoletniego  ucznia na  wykonywanie czynnoS$ci
diagnostycznych. W/w czynnos$ci powinny by¢ wykonane przed wejsciem do gabinetu
diagnostycznego przy stoliku na poczekalni.

Rodzic/opiekun porusza si¢ po Poradni w maseczce ochronnej oraz jednorazowych
rekawiczkach.

W czasie diagnozy dziecko pozostaje w gabinecie, a rodzic oczekuje na nie na korytarzu-
W Wyznaczonym przez pracownika miejscu lub na zewnatrz budynku.

Udzial rodzica/opiekuna w diagnozie mozliwy jest w wyjatkowych sytuacjach pod
warunkiem, ze Rodzic/opiekun znajduje si¢ w odlegtosci minimum 2 m diagnosty
(obowigzkowo w maseczce zakrywajgcej usta i nos).

Po  zakonczeniu  diagnozy  pracownik  pedagogiczny  udziela  informacji
rodzicowi/opiekunowi o mozliwo$ci kontaktu z nim w celu omédwienia diagnozy,
udzielenia porady lub konsultacji oraz ustalenia dalszego post¢powania w przypadku
wydawania dokumentow dla dziecka/ucznia.

Pracownik pedagogiczny podczas diagnozy zobowigzany jest do stosowania $rodkéw
ochrony osobistej, a po jej zakonczeniu zobowigzany do wywietrzenia gabinetu,
dezynfekcji stanowiska pracy (biurko, przegroda plastikowa, inne dotykane i uzywane
miejsca), ewentualnie przylbicy dziecka oraz umycia i dezynfekcji rak. Pracownik odktada
W wyznaczonym w gabinecie miejscu przylbicg¢/maseczke i dezynfekuje.



V. Procedura dla rodzicéw korzystajacych z pomocy w poradni

1. Z ustug Poradni mogag korzysta¢ osoby bez objawow chorobowych, nie objcte

kwarantanng lub nadzorem epidemiologicznym.

O terminie wizyty rodzic/opiekun prawny zostaje powiadomiony telefonicznie.

3. Przed planowang wizyta specjalista kontaktuje si¢ telefonicznie w celu ustalenia
szczegdlow z nig zwigzanych: przeprowadzenia wywiadu okoto wirusowego, ustalenia
zasad wizyty w Poradni i przeprowadzenia diagnozy.

4. W przypadku pojawienia si¢ tuz przed wizyta objawdéw chorobowych u dziecka tuz lub
innego czlonka rodziny przebywajacego w bezposrednim kontakcie z dzieckiem,
rodzic/opiekun prawny powinien bezzwtocznie powiadomic¢ Poradni¢ i odwota¢ wizyte.

5. Na diagnoze¢ w Poradni dziecko/uczen powinno zabra¢ ze soba wtasne przybory szkolne
(dlugopis, otowek, linijka, gumka, kredki), chusteczki, ewentualnie picie, nalezy unikaé
zabierania niepotrzebnych zabawek lub przedmiotow.

6. Do Poradni dziecko przychodzi z jednym opiekunem, bez rodzenstwa i innych osob
towarzyszacych, punktualnie na wyznaczong godzing.

7. W trakcie pobytu w Poradni zaréwno rodzic/opiekun, jak i dziecko zobowigzani sg do
przebywania w maseczce lub przytbicy. Obowigzek zakrywania ust i nosa nie dotyczy:
dziecka do ukonczenia 4 roku zycia, osoby, ktora nie moze zakrywac nosa lub ust ze
wzgledu na stan zdrowia, cato$ciowe zaburzenia rozwoju, zaburzenia psychiczne,
niepelnosprawnos¢ intelektualng w stopniu umiarkowanym, znacznym lub glebokim lub
osoby majacej trudnosci w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust.

8. Po wejsciu do pomieszczen Poradni kazda osoba ma obowigzek zdezynfekowac rece
dostepnym $rodkiem. Nie zaleca si¢ uzywania ptynu do dezynfekcji w przypadku dzieci
w wieku przedszkolnym — dzieci obowigzuje doktadne umycie rak. Dezynfekcja rak
dziecka $rodkiem do tego przeznaczonym, tylko na wyrazng prosbe rodzica/opiekuna.

9. Rodzic zobowigzany jest stosowa¢ obowigzujace zasady ochrony podczas kichania i
kaszlu i wymagac¢ tego rowniez od dziecka.

10. Rodzic/opiekun oczekuje na dziecko w miejscu wyznaczonym na poczekalni lub poza
budynkiem Poradni, w maseczce 1 rekawiczkach jednorazowych. W poczekalni moze
przebywa¢ ograniczona liczba osob — maksymalnie 3, z zachowaniem zasady dystansu
spolecznego.

11. Dopuszcza si¢ obecno$¢ rodzica podczas badania tylko w uzasadnionych przypadkach,
uzgodnionych z badajacym.

12. Inne dziatania zwigzane z diagnoza np. wywiad, podsumowanie wynikow diagnozy,
ustalenia po diagnozie, odbywaja si¢ w szczegdlnosci w sposob zdalny za pomoca
telefonu lub innego komunikatora.

13. W sekretariacie, oprocz jego obstugi, moze przebywac tylko jedna osoba. Kazdy kontakt
osoby z zewnatrz powinien odbywac si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.

14. Dokumentacj¢ zwigzang z procesem diagnostycznym 1 wydaniem dokumentoéw, np.
wnioski, zaswiadczenia, opinie 1 inng dokumentacj¢ wnioskodawca moze zlozy¢:

e W sekretariacie Poradni

e wyslta¢ pocztg tradycyjng na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul.
Stoneczna 25, 62-270 Klecko

Wzory niezbednej dokumentacji  znajduja si¢ na  stronie  Poradni -
www.poradnia.iklecko.pl

lub sa do odbioru w sekretariacie, po uprzednim telefonicznym umowieniu sig.

Istnieje tez mozliwo$¢ przeslania dokumentow na adres mailowy podany przez
wnioskodawce.

15. Odbior gotowych dokumentdéw nastepuje po uprzednim zawiadomieniu przez sekretariat
Poradni i ustaleniu terminu odbioru
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http://www.poradnia.iklecko.pl/

V.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem

Pracownicy/klienci Poradni w przypadku stwierdzenia u siebie oznak choroby jak np.
uporczywy kaszel, zle samopoczucie, trudno$ci w oddychaniu, wysoka temperatura,
powinni bezzwlocznie skontaktowac si¢ z odpowiednimi stuzbami medycznymi.

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, takich jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba z zewnatrz nie powinna zosta¢ wpuszczona
na teren obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o koniecznosci jak najszybszego
zgloszenia si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego w celu konsultacji z lekarzem oraz
udania si¢ tam wlasnym transportem lub zadzwonieniu pod numer 999 albo 112.

Jesli osoba z objawami chorobowymi wskazujacymi na ewentualne zakazenie wirusem
SARS-CoV-2 znajduje si¢ w Poradni — nalezy pomieszczenie, w ktorym przebywa
potraktowaé jako miejsce odizolowania, o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora
Poradni, a w przypadku dziecka rowniez rodzica.

Pracownik, pod opieka ktérego pozostawato dziecko zawiadamia dyspozytora medycznego
0 podejrzeniu zakazenia i postepuje zgodnie z jego wskazoéwkami.

Pracownik sekretariatu ustala obszar, w ktorym przebywato dziecko i rodzic oraz osoby, z
ktoérymi mieli kontakt.

W przypadku potwierdzenia przez shuzby medyczne podejrzenia zakazenia koronawirusem
wstrzymuje si¢ przyjmowanie klientéw do odwotania.

Dyrektor jest zobowigzany do powiadomienia wilasciwg miejscowo powiatowg stacje
sanitarno-epidemiologiczng ( 61 426 22 42) i stosuje si¢ do wydawanych zalecen.



