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Acta

Ad Acta Sp. z o0.0.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA W ZWIAZKU Z OGRANICZENIEM RYZYKA ZAKAZENIA
WIRUSEM SARS-CoV-2

§1

Postanowienia ogdlne i sposoby postepowania

Celem niniejszej procedury jest zminimalizowanie ryzyka wystgpienia zakazenia
wirusem SARS-CoV-2, wywotujgcym chorobe COVID-19, wérdéd pracownikdw
Ad Acta Sp. z 0.0., uczestnikdw szkolen/kurséw oraz osdb przebywajgcych

na terenie firmy.
Wszystkie osoby przebywajgce na terenie firmy Ad Acta Sp. z o

.0.

(w szczegdlnosci  pracownicy, wyktadowcy, uczestnicy szkolen/kurséw)
zobowiqgzujg sie do przestrzegania obowigzujgcych w firmie wytycznych oraz

procedur zwigzanych z COVID-19.

Wszystkie osoby wchodzgce na teren firmy Ad Acta Sp. z 0.0. sg zobowigzane
do zachowania dystansu spotecznego w odniesieniu do pracownikdw Ad Acta

Sp. zo.0.iinnych oséb znajdujgcych sie na terenie firmy Ad Acta Sp. z o.0.

Uczestnicy szkolen/kursow sg Swiadomi potfencjalnego ryzyka zwigzanego
z uczestnictwem w szkoleniu/kursie, w tym ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-
2 i sg zobowigzani do podpisania stosownego os$wiadczenia zgodnie

z Zatgcznikiem nr 1 do ninigjszej procedury

Pracownik / Wyktadowca firmy Ad Acta sp. z 0.0. , w ktdérego gospodarstwie
domowym przebywa osoba na kwarantannie lub izolacji w warunkach
domowych nie moze petni¢ swoich obowigzkéw, ani przebywac na terenie

firmy Ad Acta.

Uczestnik szkolenia/kursu, w ktérego gospodarstwie domowym przebywa osoba
na kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych, nie moze brac¢ udziatu

w zajeciach na szkoleniu/kursie.

Uczestnik szkolenia/kursu zastosuje sie do wszystkich informaciji dla uczestnikow

szkolen/kurséw wyszczegdlinionych w Zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

W zwigzku z koniecznoscig podjecia dziatan prewencyjnych w celu
ograniczenia zagrozenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 na terenie firmy
Ad Acta Sp. z 0.0. wprowadza sie obowigzek pomiaru temperatury wszystkich:

pracownikéw, wyktadowcodw, uczestnikdw szkolen/kursow

Pomiaru temperatury dokonuje sie zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszej

procedury.

Wszelkie uwagi oraz zapytania w zakresie niniejszej procedury nalezy kierowa¢ do Ad
Acta sp. z 0.0. ha adres: 44-240 Zory ul. Weglowa 11, tel.(32)4358785 lub na adres e-
mail: biuro@adacta.pl.
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§2
Dziatania zapobiegawcze w okresie epidemii COVID-19 obowiqzujgce na terenie
Ad Acta sp.z o.0.

1.  Na terenie firmy Ad Acta sp. z 0.0. wprowadza sie niniejszg procedure
w zwigzku z ograniczeniem ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-2, z ktérg to
zapoznani w szczegdlnosci zostajg pracownicy, wyktadowcy oraz uczestnicy
szkolen/kursow w Ad Acta sp. z 0.0.

2. W miejscach takich jak: m.in. wejscie do biura, wejscia do sal wyktadowych
umieszczono instrukcje dotyczacg mycia rgk, zdejmowania izaktadania
rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki oraz zachowania odstepu od
innych osob.

3. Dokonuje sie biezacej dezynfekcji powierzchni blatu w  sekretariacie,
a czynnosci readlizuje sie w sposdb bezdotykowy.

4.  Przed salami wyktadowymi oraz sekretariatem umieszczono dozowniki z ptynem
dezynfekujgcym.

5. Sale wyktadowe dostosowano do wymogdw zwigzanych z koniecznoscig
zachowania odstepu miedzy uczestnikami szkolen/kursow.

6. Zapewniono niezbedng aparature stuzgcg do pomiaru temperatury ciata.

7. W toaletach na biezgco uzupetniane jest mydto w ptynie, ptyn do dezynfekciji
rgk i reczniki jednorazowe papierowe.

8. W toaletach nie uzywa sie suszarek do rgk.

9.  Na salach szkoleniowych na biezgco uzupetnia sie ptyn do dezynfekcji
powierzchni oraz reczniki jednorazowe papierowe.

10. Przed i po szkoleniu sale wyktadowe sg kompleksowo myte i sprzgtane przy
wykorzystaniu odpowiednich srodkéw czyszczgcych. Nalezy zwrdcic szczegding
uwage na czyszczenie powierzchni wspdlnych, z ktérymi stykajg sie uczestnicy
szkolen/kurséw, takich jak: klamki, porecze, blaty, oparcia krzeset, wtqczniki
Swiatet, przyciski, uchwyty oraz innych, czesto dotykanych powierzchni.

11. Po zakonhczeniu pracy powierzchnie biurowe oraz toalety sg kompleksowo
myte, sprzgtane oraz dezynfekowane.

12. Wydezynfekowane sale szkoleniowe sq wietrzone przed ponownym
korzystaniem z nich.

13. Z powyzszg procedurg zapoznaije sie wszystkich pracownikdw, wyktadowcow
oraz udostepnia sie wszystkim uczestnikom szkolen/kursdw.
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83
Wytyczne dla pracownikow/wykiadowcow Ad Acta sp. z 0.0

1. Pracownicy/Wyktadowcy Ad Acta sp. z 0.0. zobowiqzujg sie stosowac do
powyzszej procedury.

2. Pracownicy/Wyktadowcy Ad Acta sp. z 0.0. przed podjeciem obowigzkéw
poddajq sie codziennemu pomiarowi temperatury ciata.

3.  Pracownicy/Wyktadowcy Ad Acta sp. z 0.0. zobowigzujqg sie do zachowania
dystansu spotecznego wobec innych pracownikdw oraz oséb przebywajgcych
na terenie Ad Acta sp. z o.0.

4, Pracownicy/Wyktadowcy Ad Acta sp. z 0.0. zobowiqzujg sie do uzywania
wszelkich srodkdw higienicznych dostepnych na terenie firmy Ad Acta sp. z o.0.
celem zminimalizowania ryzyka rozprzestrzeniania sie wirusa.

5.  Pracownik/Wyktadowca, u ktérego istnieje podejrzenie zakazenia wirusem
SARS-Cov-2 zostaje natychmiast odizolowany od pozostatych oséb do
osobnego pomieszczenia, w ktérym nie przebywajqg zadne inne osoby.

6. W przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2
Pracownik/Wyktadowca nie przystepuje do podejmowania obowigzkdw oraz
informuje o tym przetozonego /zleceniodawce.

7. Pracownik/Wyktadowca o ktérym mowa w §3 pkt. 5 6 stosuje sie do
wytycznych przetozonego/zleceniodawcy celem bezpiecznego opuszczenia
firmy Ad Acta sp. z 0.0.

§4
Prowadzenie szkolen/kursow

1. Szkolenia / kursy bedqg prowadzone z dostosowaniem liczby uczestnikdw do
obowigzujgcych przepisdw.

2.  Sale wyktadowq przed rozpoczeciem szkolenia/kursu nalezy przewietrzyc.

3.  Wyktadowca ma obowigzek zgtosi¢ sie do Ad Acta Sp. z 0.0. minimum
15 minut przed planowanym rozpoczeciem zaje¢ w celu wykonania pomiaru

temperatury.
4.  Wyktadowca ma obowigzek uzywania w tfrakcie wyktaddw ostony twarzy.
5. llos¢ uczestnikdw szkolenia/kursu jest uzalezniona od powierzchni  sali

wyktadowej. Stoliki i krzesta ustawione sq tak, aby zapewni¢ zwiekszenie
fizycznej odlegtosci miedzy uczestnikami szkolenia/kursu wg wytycznych.

6. Przed wejsciem na sale wyktadowq kazda osoba wchodzgca na sale jest
zobowigzana do dezynfekcji rgk oraz posiadania natozonej maseczki lub innej
ostony twarzy.
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7.  Wyktadowca jest zobowigzany przydzieli¢ uczestnikom szkolenia/kursu miejsca
do zajmowania. Miejsc tych nie wolno zmienia¢ do konca szkolenia.

8. Przed rozpoczeciem zaje¢ uczestnicy szkolenia/kursu wypetniajg dokumenty
rejestracyjne na sali szkoleniowe;.

9. Wyktadowca ma obowigzek sprawdzi¢ obecno$¢ wszystkich uczestnikow
szkolenia/kursu poprzez odczytanie listy uczestnikdw szkolenia/kursu oraz
opatrzy¢ jg swoim podpisem.

10. Wyktadowca ma obowigzek przekazac¢ uczestnikom szkolenia/kursu informacje
odnosnie wprowadzonej procedury zwigzanejz COVID-19 (zatgcznik nr 3).

§5
Postepowanie na wypadek podejrzenia zarazenia wirusem SARS CoV-2

1. W przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS CoV-2 osobe takg nalezy
natychmiast odizolowa¢ do pomieszczenia na parterze budynku Ad Acta
sp. z 0.0., W ktérym nikt nie przebywa.

2. O powyzszym nalezy powiadomic kierownictwo Ad Acta sp. z 0.0.

3. Osobie, o ktorej mowa w §5 pkt 1 nalezy umozliwi¢ bezpieczne opuszczenie
budynku celem zastosowania dalszych  wytycznych  Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

4.  Osobie, o ktérej mowa w §5 pkt 1,3 udziela sie informacji o jak najszybszym
zgtoszeniu sie do najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem.

5. Ustala sie liste osob obecnych w tym samym czasie i miejscu na terenie
spotkania.

6. Nalezy powiadomi¢ wtasciwg miejscowo powiatowqg stacje sanitarno-
epidemiologiczng i stosowac sie scisle do wydawanych instrukcji i polecen.

Zory, 10.07.2020r.
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ZLatgcznik nr 1 do Procedury bezpieczenstwa w zwigzku z ograniczeniem ryzyka
zakazenia wirusem SARS-CoV-2

[ T (=R 4 o ATV ] o T
Dane do kontaktu (nr telefonu, adres €-mMail)...ceeeeeeeiiiiiiiiiiiieceeceeaeans

Os$wiadczam, ze uczestniczgc w szkoleniu/kursie w Ad Acta Sp. z o0.0. jestem
Swiadomy(a) potencjalnego ryzyka zwigzanego z nim, w tym ryzyka zakazenia
wirusem SARS-CoV-2 i nie bede wnosit(a) zadnych roszczen wzgledem
Ad Acta Sp. z 0.0. i jego pracownikow w razie zakazenia sie wirusem SARS-CoV-2.

Oswiadczam, ze w moim gospodarstwie domowym nie przebywa osoba
na kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych.

Oswiadczam, ze rozumiem zasady funkcjonowania Ad Acta Sp. z 0.0. w formie
rezimu sanitarnego, bede ich przestrzegat(a) i stosowat(a) sie do zalecen i
procedur obowigzujgcych w firmie.

Os$wiadczam, ze uczestniczgc w szkoleniu/kursie w Ad Acta Sp. z 0.0. wyrazam
zgode na dokonywanie pomiaru temperatury ciata  termometrem
bezdotykowym.

Igodnie z wytycznymi dla organizatorow spotkann biznesowych, szkolen,
konferencji i kongresow w trakcie epidemii SARS-CoV-2 przekazuje niezbedne
dane osobowe na wypadek stwierdzenia u ktdérego$ z uczestnikdw lub
pracownikdw kursu/szkolenia zakazenia koronawirusem.

W  przypadku stwierdzenia u ktéregos z uczestnikdw kursu/szkolenia lub
pracownikdbw Ad Acta Sp. z 0.0. zakazenia koronawirusem wyrazam zgode na
przekazanie moich danych osobowych i kontaktowych do Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

podpis
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Zatgceznik nr 1 do Procedury bezpieczenstwa w zwigzku z ograniczeniem ryzyka zakazenia
wirusem SARS-CoV-2

Klauzula informacyjna dotyczqgca gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w
zwiqzku z trwaniem epidemii SARS-COV-2

Informujemy, iz zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zw. z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, realizujgc wytyczne dla
uczestnikdw szkolen/kursdw oraz osdb przebywajgcych na terenie firmy Ad Acta Sp. z o.0.

1. Administratorem danych osobowych jest Ad Acta Spdtka  z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Zorach pod adresem ul. Weglowa 11, 44-240 Zory,
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000128497, NIP: 6511599691, REGON: 277873609.

2. Dane kontaktowe administratora danych:
telefon: 32 43 58 785; adres e-mail: biuro@adacta.pl.

3. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
telefon: 32 43 58 785; adres e-mail: iod@adacta.pl.

4. Cele przetwarzania i podstawa prawna:

Pani/Pana dane bedqg przetwarzane w celu poinformowania o mozliwosci kontaktu z
osobqg zakazong SARS-cov-2. Podstawqg prawng przetwarzania danych jest art. é ust. 1 lit.
C RODO tj. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze:

- art. 17 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. O szczegdlnych rozwiqgzaniach zw. Z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych,

- wytyczne dla organizatoréw spotkan biznesowych, szkoler, konferencii i kongresdow w
trakcie trwania epidemii SARS-cov-2;

5. Odbiorcy danych: Pani/Pana dane osobowe mogqg by¢ przekazywane innym
podmiotom na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.

6. Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane bedq przetwarzane przez okres
zatatwienia sprawy fj. na czas trwania stanu epidemii.

7. Prawa podmiotdw danych:

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo ich
sprostowania, sprzeciwu, ich usuniecia po uptywie wskazanych okreséw lub ograniczenia
ich przetwarzania.

8. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu rdwniez prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszeniaq,
ktorym jest Urzgd Ochrony Danych Osobowych (UODO) adres: Stawki 2, 00-193
Warszawa.

9. Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Os$wiadczam, iz zapoznatam/tem sie z powyzszg klauzulg

podpis
Ad Acta Sp.zo.o. NIP: 651-15-99-691 Tel. kom: (+48) 509 123 226 szkolenia@adacta.pl
44-240 Zory REGON: 277873609 Tel. / fax: (+48) 32 435 87 85 archiwum@adacta.pl
Ul. Weglowa 11 KRS: 0000128497 Tel.: (+48) 32 43583 57 www.adacta.pl

Sqd Rejonowy W Gliwicach, X Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, Wysokosé¢ kapitatu zaktadowego 50 000,00zt, BDO: 000256203
Konto bankowe: ING Bank Slgski 26 1050 1403 1000 0023 3282 3372


mailto:szkolenia@adacta.pl
mailto:archiwum@adacta.pl

AdW7i Ad Acta Sp. z o0.0.

Acta

ZLatgcznik nr 2 do Procedury bezpieczenstwa w zwigzku z ograniczeniem ryzyka
zakazenia wirusem SARS-CoV-2

POMIAR TEMPERATURY TERMOMETREM ELEKTRONICZNYM
oraz sposob postepowania na wypadek stwierdzenia podwyzszonej
temperatury

1. Pomiaru temperatury dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownictwo
Ad Acta Sp.z o.o.

2. Nalezy uzyska¢ zgode uczestnikdw szkolenia/kursu oraz pracownikdw na
pomiar temperatury ciata — Zatgcznik nr 1 do procedury.

3. Przed pierwszym uzyciem termometru uzytkownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z instrukcjg obstugi producenta urzgdzenia.

4. Sposoéb pomiaru: DOKONYWANY ZGODNIE Z INSTRUKCJA OBStUGI
DOLACZONA DO ZAKUPIONEGO URZADZENIA.

5.  Osoba dokonujgca pomiaru temperatury wykonuje go w masce/przytbicy
i jednorazowych rekawiczkach ochronnych.

6. Termometr po zakohczonej pracy lub gdy nastgpit kontakt fizyczny z osobqg,
ktdrej dokonuje sie pomiaru temperatury, nalezy zdezynfekowac zgodnie z
zaleceniami producenta.

7. Pomiaru temperatury dokonuije sie:

a) u pracownikéw przed rozpoczeciem pracy,
b) u wyktadowcdw przed rozpoczeciem szkolenia,
c) u uczestnikdw szkolen/kursdw przed rozpoczeciem szkolenia.

W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury 38°C i powyzej (potwierdzonej
w dwukrotnym badaniu), nalezy o powyzszym poinformowac kierownictwo Ad Acta
Sp. z 0.0. oraz odizolowac takg osobe w wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu,
a nastepnie zastosowaé poniisze wytyczne:

10. W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury 38°C |1 powyzej
(potwierdzonej w dwukrotnym badaniu) u pracownika prezes zarzgdu
podejmuje nastepujgce dziatania:

a. pracownik, u ktdérego stwierdzono podwyzszong temperature nie
przystepuje do pracy i unikajgc kontaktu z innymi osobami przechodzi do
wyznaczonego odizolowanego pomieszczenia;

b. zachowujgc bezpieczng odlegtosce, przeprowadza wywiad
z pracownikiem i zaleca pracownikowi kontakt z lekarzem celem
weryfikacji stanu zdrowia;

c. do czasu ustalenia stanu zdrowia odsuwa pracownika od pracy.
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11. W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury 38°C | powyzej
(potwierdzone] w dwukrotnym badaniu) u wyktadowcy prezes zarzgdu
podejmuje nastepujqce dziatania:

a. wyktadowca, u ktérego stwierdzono podwyzszong temperature nie
przystepuje do prowadzenia zajec i unikajgc kontaktu z innymi osobami
przechodzi do wyznaczonego odizolowanego pomieszczenia;

b. jeslito mozliwe organizuje zastepstwo w celu przeprowadzenia zajec;

c. zachowujgc bezpieczng odlegtosc, przeprowadza wywiad z wyktadowcq
i zaleca wyktadowcy kontakt z lekarzem celem weryfikacji stanu zdrowiaq;

d. ustala obszar, w ktérym poruszat sie i przebywat wyktadowca oraz

przeprowadza/zleca przeprowadzenie dezynfekciji powierzchni
dotykowych (klamek, poreczy, itp.).
12. W przypadku stwierdzenia podwyzszone] temperatury 38°C i powyzej

(potwierdzone] w dwukrotnym badaniu) u uczestnika szkolenia/kursu prezes

zarzgdu podejmuje nastepujgce dziatania:

a. uczestnik  szkolenia/kursu, u  ktdérego stwierdzono < podwyzszong
temperature nie przystepuje do zajec i unikajgc kontaktu z innymi osobami
przechodzi do wyznaczonego odizolowanego pomieszczenia;

b. zachowujgc bezpieczng odlegtose, przeprowadza wywiad z uczestnikiem
szkolenia/kursu i zaleca w/w osobie kontakt z lekarzem celem weryfikacii
stanu zdrowia;

c. w przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby jak uporczywy kaszel,
zte samopoczucie, frudnosci w oddychaniu poinstruowanie uczestnika
szkolenia/kursu o jak najszybszym zgtoszeniu sie do najblizszego oddziatu
zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam
fransportem wtasnym lub powiadomienie 999 lub 112;

d. w przypadku skierowania na szkolenie/kurs przez pracodawce informuje
pracodawce o zaistniatej sytuacii.
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ZLatgcznik nr 3 do Procedury bezpieczenstwa w zwigzku z ograniczeniem ryzyka
zakazenia wirusem SARS-CoV-2

INFORMACJE DLA UCZESTNIKOW SZKOLEN/KURSOW

1. Uczestnicy szkolen/kursdw majg obowigzek dezynfekowac dtonie przed
wejsciem na sale wyktadowq.

2. Uczestnicy szkolen/kursow majg obowigzek stosowac Srodki ochrony osobistej
tj. jednorazowe rekawiczki, zastanianie ust i nosa.

3. Uczestnicy szkolen/kurséw majg obowigzek zastosowania min. 2m odstepu od
innych osob.

4, Uczestnik szkolenia/kursu, w ktérego gospodarstwie domowym przebywa osoba
na kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych nie moze brac¢ udziatu
w zajeciach na szkoleniu/kursie.

5. Uczestnikom szkolen/kursow przed rozpoczeciem zajec zostanie dokonany
pomiaru temperatury ciata termometrem bezdotykowym.

6. Brak zgodny na pomiar temperatury skutkuje brakiem przyjecia na
szkolenie/kurs.

7. W przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdw sugerujacych zakazenie
koronawirusem w dniu szkolenia/kursu (wysoka temperatura, bdl gtowy i miesni,
bdl gardta, kaszel, dusznos¢ i problemy z oddychaniem, uczucie wyczerpania,
brak apetytu, utrata wechu i smaku), Uczestnik szkolenia/kursu powinien
pozostac w domu i skontaktowac sie niezwtocznie z lekarzem w celu uzyskania
teleporady lub powiatowqg stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem
zakaznym, a w razie pogorszenia sie stanu zdrowia zadzwonic pod nr 999 lub
112 i poinformowac¢ o swoich objawach.

8. Catodobowa infolinia NFZ w sprawie koronawirusa — 800 190 590
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