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PROCEDURA POSTEPOWANIA W CELU ZAPOBIEGANIA
ROZPRZESTRZENIANIA COVID-19
OBOWIAZUJACA W PUNKTACH NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ
| NIEODPLATNEGO PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO
W CZESTOCHOWIE

I. ZASADY PRZYJEC | ORGANIZACJI NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ, NIEODPLATNEGO
PORADNICTWA OBYWATLESKIEGO | MEDIACJI

Procedura dotyczy oso6b udzielajgcych nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, interesantéw oraz innych osdéb wchodzgcych oraz przebywajgcych w Punktach NPP/NPO na
terenie Czestochowy.

Przebywajgcy w Punktach prawnicy muszg by¢ zdrowi, bez jakichkolwiek objawdw sugerujgcych chorobe
zakazng (goraczka, bdle miesniowe, kaszel, dusznos$é, itp.) oraz nie mogg stanowi¢ zagrozenia
epidemiologicznego.

Wejscie do Punktu i przebywanie w nim przez osoby udzielajgce pomocy/interesantow mozliwe jest tylko
w srodkach ochrony osobistej oraz obowigzkowa jest dezynfekcja rak.

Do Punktu nie nalezy przynosi¢ zbednych rzeczy, dokumentéw. Nalezy korzysta¢ z wtasnych, o ile to mozliwe,
niezbednych przyboréw/przedmiotéw, w tym dtugopiséw, notatnikéw. Nie nalezy pozycza¢ przedmiotéw od innych
0s0b.

Przedmioty uzytkowane przez osobe sprawujgcg dyzur w Punkcie, w tym klawiatura, myszki, dtugopisy, blaty
biurka i inne powierzchnie ptaskie, porecze krzeset, klamki, kontakty, deski sedesowe sg przez niego
dezynfekowane po przyjsciu do pracy, po wyjsciu interesanta i na zakonhczenie pracy. Miejsce siedzace
i powierzchnie dotykowe nalezy dezynfekowa¢ przed i po kazdym przyjeciu interesanta.

Nalezy scisle przestrzega¢ zalecen producenta preparatu dezynfekujgcego.

Pomieszczenia, w ktérych przebywajg osoby udzielajgce pomocy/interesanci podlegajg czestemu wietrzeniu,
€O najmniej raz na godzine. Nalezy udziela¢ pomocy prawnej, o ile to mozliwe, przy otwartych oknach.

Osoby sprawujgce dyzur zapoznajg sie z Procedurg przed przystgpieniem do pracy. Interesanci zostajg
poinstruowani przez osobe udzielajgcg pomocy o zasadach dotyczgcych bezpieczenstwa epidemiologicznego
i 0 Procedurze.

Wchodzace do Punktéw osoby, wypetniajg Oswiadczenie (zat. nr 1) podajgc informacje o aktualnym stanie swego
zdrowia.

W okresie epidemicznym przyjmowane sg osoby tylko zdrowe, bez jakichkolwiek objawdw sugerujgcych chorobe
zakazng (gorgczka, béle miesniowe, kaszel, dusznosé, itp.) oraz nie stanowigce zagrozenia epidemiologicznego,
po pozytywnym zaopiniowaniu przez udzielajgcego pomocy na podstawie wypetnionego Oswiadczenia (zat. 1 do
Procedury) oraz na podstawie obserwacji wtasnej.

Inne osoby, zwtaszcza opiekunowie klientéw niepetnosprawnych, mogg wejs¢ na teren siedziby tylko po
wypetnieniu i za zgodg osoby odbierajgcej Oswiadczenie (zat. nr 1) oraz stosujgc sie do Procedury.

Jezeli w domu rodzinnym prawnika/interesanta przebywa osoba podejrzana o zakazenie, zakazona, chora,
na kwarantannie lub w izolacji w warunkach domowych, prawnik/interesant nie moze przebywac¢ w Punkcie.
Interesanci bedg przyjmowani pojedynczo, muszg mie¢ wiasne i wiasciwe natozone maseczki ochronne
zasfaniajgce nos i usta oraz posiadaé wiasne dtugopisy, notatniki. Przed wejSciem zobowigzani sg do
zdezynfekowania rgk, a dopilnowuje tego osoba udzielajgca nieodptatnej pomocy. Zalecane jest uzywanie
ochronnych rekawiczek jednorazowych.

Interesanci oczekiwa¢ bedg na wejscie do Punktu w poczekalni w liczbie maksymalnie 2 oséb, zachowujgc
dystans min. 1,5 m.

Osoby z przeciwwskazaniami do stosowania maseczek mogg mie¢ zatozone przytbice ochronne.

Interesant, ktéry nie dostosuje sie do wymagan nie moze wejs¢ do pomieszczenia lub musi je natychmiast
opuscic.

Udzielanie nieodpfatnej pomocy odbywa sie w pomieszczeniu Punktu, gdzie prawnik wskazuje interesantowi
oddalone od siebie 0 min. 2 m miejsce siedzgce, sam zajmuje miejsce przy biurku ostonietym ptytg plexi.
Interesanci i inne osoby muszg zachowa¢ w kazdej chwili dystans spoteczny wynoszgcy min. 1,5 m w kazdym
kierunku.

Osoby udzielajgce porady podczas dyzuréw dbajg o przestrzeganie przez interesantow wymogdéw prewencyjnych
opisanych w Procedurze oraz sami stosuja sie do nich.

Ptyny dezynfekujgce umieszcza sie bezposrednio przy wejsciu do Punktu, z dala od zrodet ciepta, w miejscach
nienastonecznionych.

Przy ptynach dezynfekujgcych umieszcza sie instrukcje dezynfekcji rak, a przy wejsciu do Punktu dodatkowo
informacje o obowigzkowym dezynfekowaniu rgk oséb wchodzacych.

Za uzupetnienie ptynéw dezynfekujacych w dozownikach odpowiadajg osoby sprawujgce dyzury w Punktach.
Wszystkie zuzyte srodki ochrony osobistej nalezy wyrzucaé do specjalnie wyznaczonego kosza/worka.

Osoby udzielajgce porad zapoznajg sie z niniejszg Procedurg indywidualnie przed 01.09.2020r., a po zapoznaniu
ww. 0soby sg zobowigzane do jej stosowania.



25. Osoba udzielajaca porady ma obowigzek odmowy udzielenia nieodpfatnej pomocy jezeli interesant nie stosuje sie
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do Procedury, a interesant ma obowigzek opuszczenia Punktu na zgdanie udzielajgcego pomocy.

Il. ZASADY POSTEPOWANIA PRZED WEJSCIEM DO PUN_KTOW NPP/NPO
POSTEPOWANIE W SYTUACJI ZAISTNIENIA ZARAZENIA

1. Osoby wchodzace do Punktu powinny wypetni¢ Oswiadczenie (zat. nr 1 do Procedury) i udzieli¢ prawdziwych
odpowiedzi na zawarte pytania.
W przypadku odpowiedzi:
- »TAK” na ktérekolwiek pytanie - osoba nie moze wejs¢;
- ,NIE” na wszystkie pytania — osoba, za zgodg prawnika moze wejs¢ do Punktu, gdzie zostaje poddana
dalszym czynnosciom.
Wykonawcy przed rozpoczeciem pierwszego dyzuru po wejsciu w zycie niniejszej procedury sg zobowigzani
wypetni¢ Oswiadczenie (zat. nr 1) i postepowac zgodnie z pkt Il ppkt 1.
Przy wejsciu do Punktu kazdorazowo wszystkich wchodzgcych obowigzuje dezynfekcja rgk przy uzyciu ptynu
dezynfekujgcego.
Wszystkie osoby wchodzace, w tym Wykonawcy, majg mie¢ zatozone ostony nosa i ust oraz dezynfekowac
dfonie.
Zalecane jest mierzenie temperatury ciata. Osoba sprawujgca dyzur w okreslonym miejscu, przy wejsciu do
Punktu, wykonuje sobie i wszystkim interesantom wchodzacym, za ich zgoda, pomiar za pomocg termometru do
pomiaru zdalnego/bezdotykowego, zgodnie z instrukcjg obstugi. Miejsce dokonania pomiaru — czoto.

. W zaleznosci od wyniku pomiaru:

a) temperatura ciata w normie — osoba moze wejsé/zostaé wpuszczona do Punktu, nie sg wykonywane
dodatkowe czynnosci,

b) temperatura ciata powyzej normy — osoba nie moze wejs¢ do Punktu.

Osoba sprawujgca dyzur zobowigzana jest do odnotowania danych osoby wym. w p.6b i przekazania informaciji

do Wydziatu PS Urzedu Miasta Czestochowy o udzielonej odmowie wejscia.

Jezeli u prawnika/interesanta podczas pobytu Punkcie pojawityby sie symptomy zachorowania (gorgczka, bodle

migsniowe, kaszel, dusznos¢), prawnik po kontakcie telefonicznym z Wydziatem PS Urzedu Miasta Czestochowy,

ze stacjg sanitarng epidemiologiczna, oddziatem zakaznym, a w sytuacji nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia

pod nr 999 lub 112 ustali dalsze kroki postepowania.

W sytuacji nagtej interwencji medycznej wzywane jest pogotowie ratunkowe.

Zabrania sie pozostawiania telefonéw komdérkowych na powierzchniach ogélnodostepnych.

lll. ZASADY POSTEPOWANIA Z OSOBA, U KTOREJ PODEJRZEWA SIE ZAKAZENIE COVID-19

Po zauwazeniu niepokojgcych objawdw choroby zakaznej u osoby przebywajacej w Punkcie, nalezy niezwtocznie

odizolowa¢ te osobe od innych oséb.

W sytuacji, gdy stan zdrowia osoby przebywajacej nie wymaga pomocy medycznej, powinna ona udac¢ sie do

domu transportem indywidualnym, unikajgc transportu zbiorowego i w domu skorzystac¢ z teleporady medyczne;j.

W sytuacji pogarszajgcego sie zdrowia osoby, nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe, a o zaistniatej sytuacji

poinformowaé Powiatowg Stacjg Sanitarno—Epidemiologiczng nr 34 344 99 69, 344 99 53, WSSE nr 606 326 142,

606 488 680. Osoby przyjmujgce zgtoszenie ustalg dalsze postepowanie.

Po opuszczeniu siedziby Punktu przez prawnika/interesanta z podejrzeniem zakazenia wirusem SARS CoV-2

nalezy:

a) wylaczy¢é z funkcjonowania pomieszczenia, w ktorych przebywat i podda¢ je gruntownemu sprzataniu,
nastepnie zdezynfekowa¢ powierzchnie, meble, sprzet;

b) wywietrzyé pomieszczenie;

c) zdezynfekowaé drogi dojscia i szlaki komunikacyjne, ktérymi poruszat sie (klamki, blaty, itp., czyli elementy,
ktérych mogt dotykag);

d) zastosowac¢ sie do wszelkich zalecen, decyzji Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

e) z przebiegu powyzszych zdarzen powinny by¢ sporzadzone notatki stuzbowe, z ustaleniem listy osob
przebywajacych w tym samym czasie w Punkcie, wraz z osobg podejrzang o zakazenie.

IV. ZASADY POMIARU TEMPERATURY

Po wigczeniu urzgdzenia, gdy zabrzmi sygnat dzwiekowy, termometr jest gotowy do pomiaru temperatury.

Po wycelowaniu termometru w s$rodek czota w odlegtosci nie wigkszej niz 5 cm, osoba sprawujgca dyzur
w Punkcie dokonuje pomiaru, naciskajgc przycisk START.

Nie wolno konczy¢ pomiaru przed kohcowym pomiarem dzwiekowym.

Po okoto sekundzie sygnat dzwiekowy potwierdzi dokonanie pomiaru.

W przypadku pomiaru 37,6 °C i powyzej na termometrze pojawi sie pomaranczowe podswietlenie (temperatura



podwyzszona), w przypadku pomiaru 38,9 © C pojawi sie czerwone podswietlenie (temperatura za wysoka).
Wowczas pomiar nalezy wykona¢ ponownie dwukrotnie po pierwszym pomiarze.
Dodatkowy pomiar wykonujemy, gdy pomiar jest wyraznie zanizony, np. 35 °C.
Pomiar ponowny nalezy wykonaé¢ upewniajgc sie, ze z czota usuniete zostaty wtosy, brud lub pot.
Pomiaru nalezy dokonywaé zawsze w tym samym miejscu pomieszczenia.
Osoba poddawana pomiarowi nie moze wykonywac¢ gwattownych ruchéw.
. Pomiar musi by¢ wykonywany w miejscu o statej temperaturze.
. Prawnik przed wykonaniem pomiaru musi skontrolowaé stan natadowania baterii. W przypadku pojawienia sie
ikony w ksztatcie pustej baterii, baterie muszg by¢ niezwtocznie wymienione.
12. W przypadku dotknigcia skéry badanego nalezy czujnik pomiarowy przetrzeé srodkiem dezynfekujgcym.
13. Termometr podlega czestej dezynfekcji, zawsze przed pomiarem kazdej osoby i po pomiarze.
14. Nie wolno do dezynfekcji uzywaé srodkéw szorstkich, aby nie zarysowaé powierzchni czujnika i wyswietlacza.
15. Nie wolno zala¢ termometru spryskujac go ptynem lub zanurzajgc w cieczy dezynfekujgce;.
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WYTYCZNE DLA O0SOB DYZRUJACYCH W PUNKCIE

1.Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do Punktu nalezy obowigzkowo przy wejsciu zdezynfekowaé rece,
nastepnie umy¢ rece woda z mydtem i ponownie zdezynfekowac.

2. Nalezy nosi¢ ostone nosa i ust lub przytbice podczas wykonywania obowigzkéw. Zalecane jest uzywanie
rekawiczek.

3. Zachowywac bezpieczng odlegtosé 1,5 m od wszystkich oséb.

4. Nalezy regularnie i czesto my¢ rece i dezynfekowacC je. Podczas kichania i kaszlu nalezy zakrywaé usta i nos
zgietym fokciem lub chusteczkg, a nastepnie wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza, a rece umy¢.

5. Stara¢ sie nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa, oczu.

6. Nalezy uzywac tylko swoich przyboréw i akcesoriow.

7. Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, przed, w trakcie i po zakonczeniu pracy
w danym dniu. Nalezy pamietaé o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak uchwyty, porecze, wigczniki swiatet.
Kilka razy w czasie pracy czysci¢ powierzchnie.

8. Unika¢ dojazddéw do pracy srodkami komunikacji miejskiej, jezeli istnieje taka mozliwosc.

9. Zaleca sie mycie rak:

- przed i po pracy z interesantem;

- po dotykaniu przedmiotéw wspodlnego uzytku;

- przed dotykaniem ust, nosa, oczu;

- po zanieczyszczeniu rgk wydzieling z drog oddechowych w czasie kichania, kaszlu;

- przed i po skorzystaniu z toalety;

- przed i po spozyciu positku.

UWAGI KONCOWE

1. Procedure postepowania w celu zapobiegania rozprzestrzeniania COVID-19 umieszcza sie w widocznym miejscu
oraz w BIP Gminy Miasta Czestochowy.

2. Z Procedurg zapoznaje sie wszystkie osoby dyzurujgce w Punktach NPP/NPO. Wszystkie niejasne informacje
powinny by¢ wyjasnione odbiorcom.

3. Procedura obowigzuje od 1 wrzesnia 2020 roku.

Podstawa opracowania: Zalecenia Ministra Sprawiedliwosci i Giéwnego Inspektora Sanitarnego dla funkcjonowania
Punktéw NPP i NPO, Rozporzadzenie z dnia 9.06.2020 r., Zarzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26
wrzednia 1997r. w sprawie ogdélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650

ji.t).

TELEFONY ALARMOWE:
CENTRUM POWIADAMIANIA RATUNKOWEGO 112, POGOTOWIE RATUNKOWE: 999,
POLICJA: 997, STRAZ POZARNA 998,
PSSE W CZESTOCHOWIE: 34 344 99 69, 34 344 99 53
WSSE KATOWICE: 606326142, 606488680.
UM Czestochowy: 34 3707100

Zatwierdzit:

(-) Adrian Staroniek
Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej



