ROK SZKOLNY 2021/2022

PROCEDURY i INFORMACIJE
dla PRACOWNIKOW ADMINISTARCII i OBSLUGI SZKOLY
Zasady przyjmowania interesantow w szkole

w Publicznej Szkole Podstawowej w Ksiezomierzy w zwiazku 2z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, oraz szczegdlng organizacja pracy placowki
w okresie pandemii

Wyjasnienie:
wszystkie nizej obowigzujgce procedury dotycza zadan i obowigzkdéw pracownikéow administracji i
obstugi szkoty. Niniejsze procedury obowigzujg do dnia 5 kwietnia 2022 roku:

Ogoélne zasady:

Szczepienie | - rekomendowane dla pracownikdéw szkét oraz ucznidw.

Higiena — czeste mycie rqgk; ochrona podczas kichania i kaszlu,
unikanie dotykania oczu, nosa i ust.

Wietrzenie — zaleca sie w ramach utrzymania higieny otoczenia uczniow.

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA I ZASADY ORGANIZACYJINE SZKOLY

Pracownicy powinni zapoznac sie z niniejszymi procedurami przed rozpoczeciem pracy.

2. Prace w szkole moze podejmowac jedynie zdrowy pracownik bez objawdw chorobowych
sugerujacych infekcje lub chorobe zakazna.

3. Pracownik w przypadku zaobserwowania u siebie niepokojacych objawdéw choroby zakaznej,
nie przychodzi do pracy pozostajac w domu i informuje o tym niezwtocznie dyrektora szkoty.

4. Nauczyciele i uczniowie powinni ograniczy¢ kontakty z personelem kuchennym, obstugowym

i administracyjnym.

5. Rekomenduje sie, aby wszyscy w pierwszej kolejnosci po przyjsciu do szkoty myli rece wodq
Z mydiem.
6. Rekomenduje sie aby Rodzice przyprowadzajacy/odbierajacych uczniéw wchodzili jedynie do

przestrzeni wspolnej.

7. Zaleca sie, aby opiekunowie odprowadzajqcy dzieci wchodzili do budynku szkoty lub na teren
szkoty, zachowujac zasade 1 opiekun z dzieckiem/dzie¢mi.

8. Ustala sie przestrzen wspodlng dla Rodzicow przyprowadzajacych/odbierajgcych uczniéw ze
szkoty w granicach: wejscia gtdwnego do szkoty, przedsionka do w/w wejscia, szatni szkolnej,
korytarza szkolnego do wysokosci szafki szatniowej dla dzieci klasy I umiejscowionej na

korytarzu na parterze przy wejsciu do sali lekcyjnej klasy I.



9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16

17.
18.

19.

20.

Pracownicy obstugi (co najmniej dwdch pracownikéw) w godzinach od ok. 7.35 do godziny
8.15 petna dyzur w obrebie przestrzeni wspdlnej i szatni szkolnej.

Uczniowie klas 1-3 szkoty podstawowej rozpoczynajg nauke o godzinie 8.15. Uczniowie tych
klas przychodza (sq przyprowadzani) do szkoty i przebierajq sie w godzinach od ok. 8.00 do
godziny 8.15. Nie dotyczy to uczniéw uczeszczajacych na Swietlice szkolna.

Uczniowie klas 4-8 szkoty podstawowej rozpoczynajg nauke o godzinie 8.00. Uczniowie tych
klas przychodzg do szkoty i przebierajq sie w godzinach od ok. 7.45 do godziny 8.00. Nie
dotyczy to ucznidw uczeszczajacych na Swietlice szkolna.

Godziny trwania poszczegolnych lekcji i przerw srodlekcyjnych w klasach 1-3 uwzglednione w
tygodniowym planie zaje¢ edukacyjnych (za wyjgtkiem czasu rozpoczecia i zakoriczenia
zaje¢), maja charakter orientacyjny, a do czasu ustalania trwania poszczegdlnych lekcji i
przerw srodlekcyjnych stosuje sie zasade okreslong w pkt.15.

Nauczyciele w klasach 1-3 organizujg przerwy dla uczniow w interwatach czasowych
adekwatnych do potrzeb, nie rzadziej jednak niz co 45 minut.

Uczniowie wchodzacy na stotdwke szkolng powinni wczesniej umyc rece.

Uczniowie klas 4-8 spozywajg positki w stotdwce szkolnej w trakcie trwania przerw
$rédlekcyjnych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

.Zaleca sie przestrzeganie higieny gornych drog oddechowych (podczas kaszlu czy kichania
zakry¢ usta i nos zgietym fokciem lub chusteczka, ktérg nalezy natychmiast wyrzuci¢ do
kosza i umyc¢ rece).

Zaleca sie czeste mycie ragk szczegdlnie po kontakcie z zanieczyszczonymi powierzchniami.
Nauczyciel (oraz pracownik obstugi) ma obowigzek dopilnowania, aby sala lekcyjna byta
wietrzona co najmniej raz na godzine.

Obowigzkiem pracownikéw obstugi jest dopilnowanie, aby korytarze szkolne byty wietrzone w
odstepach okoto 1 godziny, w tym na przerwach $rédlekcyjnych.

Przeszkolony pracownik obstugi lub administracji, po uzyskaniu zgody Rodzica na pomiar
temperatury dziecka (termometrem bezdotykowym) w przypadku wystapienia niepokojacych
objawdw chorobowych, moze przeprowadzi¢ pomiar temperatury ucznia. W przypadku

zauwazenia takich objawow powinien natychmiast poinformowac o nich nauczyciela.

Zasady przyjmowania interesantow w szkole

1.

Rodzice (nauczyciele) oraz inne osoby trzecie wchodzace do szkoty powinni umy¢ rece woda z
mydiem.

Rekomenduje sie aby w Sekretariacie Szkoty mdgt przebywac jednoczesnie jeden interesant:
pracownik, Rodzic, Rodzic z dzieckiem/dzie¢mi Iub inna osoba. Pozostali oczekujacy
interesanci muszg przebywac na korytarzu przed Sekretariatem.

Ustalenia dotyczace Sekretariatu, stosuje sie takze do pokoju Intendenta Szkoty.

Ze wzgledu na szczupto$¢ miejsca w gabinecie Gtéwnego Ksiegowego, interesanci w ogodle nie
wodza do gabinetu Gtéwnego Ksiegowego, informujg pracownika Sekretariatu o sprawie do
Gtéwnego Ksiegowego, a ten telefonicznie o przybyciu interesanta zawiadamia Gtéwnego

Ksiegowego. Interesanta przyjmuje sie wéwczas w Sekretariacie Szkoty zachowujgc warunki



opisane powyzej. Na czas zatatwienia sprawy ze wzgledu na poufnos$¢, pracownik

Sekretariatu opuszcza pomieszczenie.

ZADNIA SANITARNE - SPRZATANIE i DEZYNFEKOWANIE POWIERZCHNI

1.
2.

Pracownik wchodzac do budynku szkoty powinien umyc¢ rece woda z mydtem.

Do kuchni szkolnej, poza kucharkg i pomoca kuchenng nie powinni wchodzi¢ inni pracownicy

obstugi, nauczyciele, czy osoby trzecie.

. Ustala sie nastepujaca czestotliwos¢ dezynfekcji powierzchni w pomieszczeniach

ogolnych szkoty (poza kuchnia):

a)

b)

d)

przed rozpoczeciem pracy szkoty (przed przybyciem uczniow), nalezy wymy¢ ptynem z
detergentem wszystkie: porecze, klamki, wtaczniki $wiatta, klawiatury, uchwyty poreczy
krzeset i powierzchnie ptaskie, w tym blaty w salach lekcyjnych, oraz powierzchnie

zabawek;

po zakonczeniu pracy szkoty (po wyjsciu ucznidw i po przeprowadzonym sprzataniu)
nalezy wymy¢ ptynem z detergentem wszystkie: porecze, klamki, wiaczniki $wiatta,
klawiatury, uchwyty poreczy krzeset i powierzchnie ptaskie, w tym blaty w salach
lekcyjnych, powierzchnie zabawek, wykfadziny podtogowe w pozostatych pomieszczeniach,

pomieszczenia WC;

w trakcie pracy szkoty (gdy przebywaja w niej uczniowie), nalezy w odstepach okoto
2-3 godziny wymyc¢ ptynem z detergentem: klamki, wiaczniki, porecze i ciagi
komunikacyjne, oraz WC. Mycie to nalezy przeprowadzac w trakcie trwania lekcji;

mycie powierzchni przeprowadza sie takze na prosbe nauczyciela lub w innym czasie (np.

czesciej), gdy wyniknie taka potrzeba.

. Ustala sie nastepujaca czestotliwos¢ dezynfekcji powierzchni w pomieszczeniach

kuchni i stotowki szkolnej:

a)

b)

d)

przed rozpoczeciem pracy szkoty (przed przybyciem ucznidw), nalezy wymy¢ ptynem z
detergentem wszystkie: klamki, wiaczniki $wiatta, uchwyty poreczy krzeset, powierzchnie
ptaskie, w tym blaty stotéw i powierzchnie podtdg wszystkich pomieszczen kuchennych i

pomieszczen komunikacyjnych;

po zakonczeniu pracy szkoty (po wyjsciu ucznidw i po przeprowadzonym sprzataniu)
nalezy wymyc¢ pitynem z detergentem wszystkie: klamki, wiaczniki Swiatta, uchwyty
poreczy krzeset, powierzchnie ptaskie, w tym blaty stotdw i powierzchnie podtog

wszystkich pomieszczen kuchennych i pomieszczen komunikacyjnych;

w trakcie pracy szkoty (gdy przebywaja w niej uczniowie), nalezy w odstepach okoto

2 godziny wymy¢ ptynem z detergentem: klamki, wigczniki, porecze i ciggi komunikacyjne.

wymyc¢ ptynem z detergentem blatéw stotdw i uchwytdow poreczy krzeset w stotdwce

szkolnej nalezy przeprowadzié, przed i po kazdej grupie uczniéw spozywajacych positek;



5.

6.

e) wymy¢ ptynem z detergentem powierzchni przeprowadza sie takze w innym czasie (np.
czesciej), gdy wyniknie taka potrzeba.

Nalezy bezwzglednie stosowaé zasady HACAP w trakcie przygotowywania, wydawania
positkéw, a takze w trakcie mycia naczyn i sztuécow z ich wyparzaniem (nalezy stosowac
najwyzszg temperature wyparzania tj. 90 st. C).

Jezeli sg uzywane, nalezy Scisle przestrzegac instrukcji umieszczonych na opakowaniach
ptynow dezynfekujacych. Po przeprowadzonej dezynfekcji zawsze nalezy przeprowadzic¢
wietrzenie pomieszczen.

Pozostate obowigzki pracownikdw wynikajace z ich przydziatdw czynnosci pozostajg bez

Zmian.

OKRESOWA DEZYNFEKCJA CALOSCI BUDYNKU SZKOLY

1.

Dezynfekcji catosci budynku szkoty dokonuje sie na polecenie lub zarzadzenie
dyrektora szkoty w okresach czasu ustalonych przez dyrektora szkoty.

Dezynfekcje budynku (o ile dyrektor szkoty nie ustali inaczej) przeprowadza sie trakcie
weekendow, kiedy nie ma w szkole uczniéw, w godzinach uzgodnionych z dyrektorem szkoty.
Dezynfekcje pomieszczen do ktérych pracownicy obstugi nie maja dostepu, bez o0sob
upowaznionych (sekretariat, gabinet dyrektora, gabinet gtéwnego ksiegowego, gabinet
intendenta, biblioteka szkolna itp.), przeprowadza sie na zakonczenie tygodnia w godzinach
uzgodnionych z osobg upowazniong w czasie, gdy w szkole nie przebywajg juz uczniowie.

Dezynfekcja cato$ciowa budynku szkoty polega na:

a) zdezynfekowaniu ptynem dezynfekcyjnym wszystkich: klamek, wiacznikow Swiatta,
uchwytow poreczy krzeset, powierzchni ptaskich, w tym blatow stotow, parapetow i
powierzchni podtdég wszystkich pomieszczen szkolnych (sale lekcyjne, Swietlica, gabinety
specjalistyczne, szatnia, kuchnia, stotdwka, pomieszczenia gospodarcze), pomieszczen
komunikacyjnych (korytarze, schody), powierzchni zabawek, powierzchni pomocy
naukowych, powierzchni klawiatur i myszy komputerowych, powierzchni urzadzen w
kuchni szkolnej i innych nie wymienionych powyzej powierzchni z ktérymi stykajg sie

pracownicy i uczniowie szkoty;

b) po przeprowadzonej dezynfekcji nalezy zawsze przeprowadzi¢ intensywne wietrzenie

pomieszczen.

FUNKCJONOWANIE KUCHNI I STOLOWKI SZKOLNEJ

1.

W stotéwce i kuchni szkolnej, obok warunkéw higienicznych wymaganych przepisami prawa
odnoszacymi sie do funkcjonowania zywienia zbiorowego, dodatkowo nalezy wprowadzi¢
zasady szczegdlnej ostroznosci dotyczace zabezpieczenia pracownikéw. Szczegdlng uwage
nalezy zwroci¢ na utrzymanie wysokiej higieny stanowisk pracy, opakowan produktéw,

sprzetu kuchennego, naczyn stotowych oraz sztu¢céw, a takze higieny osobistej.

Osobom pracujgcym w kuchni i na stotéwce zaleca sie czesto i doktadnie myc¢ rece wodg z

mydtem, albo dezynfekowac osuszone dtonie Srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).



3. Korzystanie z positkdow powinno odbywaé sie w miejscach do tego przeznaczonych
zapewniajacych prawidtowe warunki sanitarno-higieniczne. Spozywanie positkow powinno
odbywac sie zgodnie z ustalonym harmonogramem. Przy zmianowym wydawaniu positkdw
konieczne jest wymy¢ ptynem z detergentem blatéw stotdw i poreczy krzeset po kazdej

grupie.

4. Wielorazowe naczynia i sztuéce nalezy my¢ w zmywarce z dodatkiem detergentu, w

temperaturze min. 60°C lub je wyparzac.

5. Nalezy usuna¢ dodatki (np. cukier, jednorazowe sztuéce, wazoniki, serwetki) z obszaru sali
jadalnej. Moga by¢ one wydawanie tylko bezposrednio przez obstuge. W stotéwce nalezy
zrezygnowaé z samoobstugi i dozownikéw do samodzielnego nalewania napojéw. Dania i

produkty muszg by¢ podawane przez osobe do tego wyznaczona/ obstuge stotowki.

6. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na utrzymanie wysokiej higieny mycia i dezynfekcji
stanowisk pracy, opakowan produktéw, sprzetu kuchennego, naczyn stotowych oraz

sztuécow.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA ZARAZENIA KRONAWIRUSEM UCZNIA

1. W przypadku wystgpienia niepokojacych objawdéw chorobowych u ucznia nalezy niezwltocznie
poinformowac¢ o tym Rodzicow ucznia. Bezwzglednym obowiazkiem Rodzica jest w
takim wypadku pilne odebranie ucznia/dziecka ze szkoty.

2. Do czasu odbioru ucznia przez Rodzicow nalezy dopilnowaé, aby nie stykat sie z innymi
uczniami. Uczen/dziecko powinno znajdowac sie caty czas pod opiekg nauczyciela.

3. W ogolnodostepnym miejscu (tablica ogtoszen przy wejsciu do szkoty i do przedszkola)
umieszcza sie potrzebne numerow telefonow, w tym do stacji sanitarno-epidemiologicznej,

stuzb medycznych.

POSTEPOWANIE W  PRZYPADKU PODEJRZENIA ZARAZENIA KRONAWIRUSEM
PRACOWNIKA

1. W przypadku wystgpienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy niepokojacych
objawow infekcji drog oddechowych - dyrektor szkoty w trybie natychmiastowym odsuwa go

od wykonywanych czynnosci, Jezeli jest taka konieczno$¢ wzywa pomoc medyczna.

2. Nalezy, jezeli wystgpig, bezwzglednie zastosowac sie do zalecen panstwowego powiatowego
inspektora sanitarnego w zakresie dodatkowych dziatan i procedur zwigzanych z zaistniatym
przypadkiem.

3. Obszar, w ktorym poruszat sie i przebywat pracownik z infekcjg drég oddechowych,
bezzwtocznie nalezy poddaé gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujgcymi w
podmiocie procedurami oraz zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze,

uchwyty itp.).



4. W ogdlnodostepnym miejscu (tablica ogtoszen przy wejsciu do szkoty i do przedszkola)
umieszcza sie potrzebne numerdw telefonéw, w tym do stacji sanitarno-epidemiologicznej,
stuzb medycznych.

5. Ustala sie liste o0séb przebywajacych w tym samym czasie w czesci/czesSciach

szkoty/przedszkola, w ktdérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie i mogta mieé
kontakt z zarazonym.

dyrektor szkoty
Krzysztof Wronka

Zatgczniki:

1) Wzdr zgody na pomiar temperatury pracownika



ZGODA PRACOWNIKA
na pomiar temperatury ciata

Wyrazam zgode na pomiar temperatury mojego ciata termometrem bezdotykowym

w przypadku wystgpienia u mnie niepokojgcych objawéw chorobowych.

(Podpis pracownika)

Informuje Ze:
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Zespotu Szkét im. Jozefa Twaroga w
Ksi¢zomierzy z siedziba w 23-275 Goscieradow; Ksiezomierz - Kolonia 14; tel: (15) 838-13-50,
mai: ksiezomierz@op.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Publicznej Zespole Szkot im. Jozefa Twaroga
w Ksigzomierzy mozliwy jest pod numerem tel. nr. 667-965-882 Ilub adresem email:
renatakulig31@o2.pl

3. Dane pracownika beda przetwarzane w celu ochrony zdrowia publicznego przed
rozpowszechnianiem si¢ epidemii COVID-19 na podstawie art. 9 ust. 2 lit. i) RODO w zwigzku z
wytycznymi Glownego Inspektora Sanitarnego dla oddziatéw przedszkolnych i szkolnych wydanymi
na mocy art. 8a ust.5 pkt. 2) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej ( t.).
Dz. U.2019 poz.59 ze zm. )

4. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie niniejszej zgody przez okres 1 roku szkolnego
2020/2021 w Zespole Szkot im. Jozefa Twaroga w Ksigzomierzy .

5. Posiada Pani/Pan / prawo do: Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

6. Pracownikom przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na przepisy
prawa.

miejscowos¢, data podpis pracownika
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