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Zatacznik 1

Wytyczne dla organizatorow spotkan biznesowych, szkolen, konferencji i kongresow w
trakcie epidemii SARS-CoV-2 przygotowane przez Ministerstwo Rozwoju z Glownym
Inspektorem Sanitarnym.

Cel wdrazanych procedur:

1)
2)

3)

4)

Zwigkszenie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia dla wszystkich uczestnikéw spotkan /
wydarzen oraz pracownikoéw / dostawcow obstugujacych dane spotkanie/wydarzenie.
Ograniczenie liczby kontaktoéw w miejscu spotkania/wydarzenia, w danym przedziale
czasowym, w ramach zabezpieczenia przed ryzykiem zakazenia koronawirusem.
Opracowanie w sposob kompleksowy zestawu procedur bezpieczenstwa dot. COVID-
19 do wykorzystania w catym tancuchu dostaw i operacji zwigzanych
z przemystem wydarzen 1 spotkan.

Kompleksowe dziatanie dostosowane do aktualnej sytuacji epidemiologicznej
1 obowigzujacych przepiséw prawa.

Wvtyczne zostaly podzielone na cztery czesci:

1)
2)

3)

4)

Zapewnienie bezpieczenstwa w miejscu realizacji wydarzenia/spotkania

Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom / pracownikom obstugi/dostawcom
wydarzenia/spotkania

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem
pracownikow/obstugi wydarzenia/ spotkania

Procedury postgpowania w  przypadku podejrzenia u  osoby/uczestnika
wydarzenia/spotkania zakazenia koronawirusem

Zapewnienie bezpieczenstwa w miejscu realizacji wydarzenia/spotkania

1)
2)

3)

4)

Dostosowanie liczby uczestnikéw do obowigzujacych przepisow.

Nalezy bezwzglednie przestrzegaé ograniczen 1 kontrolowa¢ liczb¢ oséb
przebywajacych na terenie wydarzenia.

Do momentu pelnego przywrdcenia ruchu granicznego realizuje si¢ wylacznie
wydarzenia/ spotkania krajowe.

Uktad przestrzenny (tzw. set-up, tj. m.in. ustawienie krzesel, stotow, sceny etc.)
spotkania/ wydarzenia powinien zosta¢ zorganizowany w sposob:
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7)

8)
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e zapewniajacy zwickszenie fizycznej odlegltosci migdzy uczestnikami spotkania/
wydarzenia min. 1,5 metra;

e uniemozliwiajacy samodzielny wybdr miejsca przez uczestnika wydarzenia /
spotkania (miejsca / krzesta itp. specjalnie oznakowane i1 przypisane do danej
osoby).

Nalezy zapewni¢ w miejscu realizacji spotkania / wydarzenia odpowiednia liczbe
dozownikéw z ptynem do dezynfekcji rak dostepnych dla uczestnikéw wydarzenia /
spotkania, a w szczegdlnosci przy wejsciach na teren spotkania, w obszarze recepcji,
przy wejsciu do wind, punktéw gastronomicznych oraz przy wejsciu/wyjsciu z toalet.
Nalezy zapewni¢ regularne (kilka razy w ciggu dnia, nie rzadziej niz co godzing, w
zalezno$ci od liczby uczestnikow, skali przedsiewziecia, czyszczenie powierzchni
wspolnych, z ktérymi stykaja sie uczestnicy wydarzenia / spotkania, takich jak: toalety,
windy, klamki, porgcze, blaty, oparcia krzeset, wiaczniki swiatet, przyciski, uchwyty,
oraz innych, czgsto dotykanych powierzchni.

Nalezy utrzymywa¢ w pomieszczeniach dobrg wentylacje, nalezy czesto je wietrzy¢
(szczegdlnie przed, jak i po samym wydarzeniu / spotkaniu) oraz kompleksowo my¢ /
sprzata¢ przy wykorzystaniu odpowiednich srodkéw czyszczacych miejsca realizacji
wydarzenia/ spotkania zar6wno przed jego rozpoczeciem, jak i po jego zakonczeniu
(niezwlocznie).

Zorganizowanie stref wejscia / wyjscia na teren realizacji wydarzenia / spotkania
zgodnie z ponizszymi zaleceniami:

e W widocznym miejscu przed wejsciem na teren spotkania / wydarzenia powinna
by¢ umieszczona instrukcja dot. mycia rak, zdejmowania 1 zakladania
rekawiczek, zdejmowania 1 zaktadania maseczki, a przy dozownikach z ptynem
do dezynfekcji — instrukcja prawidlowej dezynfekcji rak.

e Oczekiwanie w kolejce do wejscia na teren spotkania powinno umozliwia¢ min.
1,5-metrowa odlegto$¢ migdzy uczestnikami wydarzenia / spotkania.

e W ramach mozliwo$ci zapewnienie bezdotykowego wejscia na teren
wydarzenia / spotkania (np. otwarcie na state i zablokowanie drzwi).

e Nalezy maksymalnie jak to jest tylko mozliwe ograniczy¢ mozliwo$¢ kontaktu
os6b wchodzacych 1 wychodzacych, ograniczy¢ mozliwo$¢ zbierania si¢
uczestnikow w ciggach komunikacyjnych w sposoéb uniemozliwiajacy
zachowanie odpowiedniego dystansu. Wyjscie z terenu spotkania powinno by¢
przygotowane w innym miejscu niz wejscie na jego teren i wyraznie oznaczone
z zakazem wychodzenia wejsciem.

Zmniejszenie maksymalnej liczby os6b, mogacych jednoczesnie przebywaé w windzie
(maksymalna dopuszczalna liczba 0s6b podzielona przez 3, z wylaczeniem rodzin),
zaleca si¢, by z wind korzystaty osoby, ktére maja trudnosci w przemieszczaniu si¢
pomigdzy kondygnacjami.
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10) Zorganizowanie recepcji / punktu rejestracji uczestnikoOw spotkania / wydarzenia
zgodnie z ponizszymi zaleceniami:

W etapie 1 rekomenduje si¢ rezygnacje z recepcji / punktu rejestracji
uczestnikoOw spotkania / wydarzenia na rzecz wczesniejszej rejestracji online 1
wczesniejszego wydania / przekazania przez organizatora wydarzenia /
spotkania stosownych identyfikatorow, czy tez kodow cyfrowych
umozliwiajacych sprawne / bezdotykowe potwierdzenie tozsamosci
uczestnikow wydarzenia / spotkania przez zwigkszong ilo$¢ personelu bez
koniecznosci kierowania uczestnikow wydarzenia / spotkania do specjalnego
punktu w tym zakresie.

W przypadku funkcjonowania recepcji na terenie wydarzenia / spotkania nalezy
ograniczy¢ czas przebywania na terenie recepcji do minimum. Zaleca si¢
wczesniejsza rejestracje online 1 maksymalnie ograniczenie czynnosci
operacyjnych przez pracownikow recepcji wydarzenia / spotkania.

Nalezy stosowa¢ min. 1,5 m odstepu pomiedzy uczestnikami oczekujagcymi na
rejestracj¢ poprzez np. komunikaty obstugi wydarzenia / spotkania, czy tez
specjalne oznaczenia na podtodze.

Dezynfekowanie powierzchni lady recepcyjnej w punkcie obstugi nie rzadziej
niz co godzing.

Wszystkie czynno$ci obstugi recepcji wobec uczestnikow wydarzenia /
spotkania powinny by¢ realizowane w sposob bezdotykowy.

11) Zorganizowanie szatni / punktu przechowywania bagazu w sposob nast¢pujacy:

Maksymalne mozliwe zwigkszenie liczby personelu obstugujacego szatnie
lub zapewnienie mozliwosci samodzielnego wieszania okry¢ wierzchnich przez
uczestnikow wydarzenia / spotkania.

Oczekiwanie w kolejce do szatni powinno umozliwia¢ min. 1,5-metrowa
odlegtos¢ migdzy uczestnikami spotkania / wydarzenia.

Obsluga szatni powinna zosta¢ wyposazona w $rodki ochrony indywidualnej, w
tym maski lub przylbice, rekawiczki oraz $rodki do dezynfekcji rak (nalezy
wskaza¢ §rodki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami), a takze nieprzemakalne
fartuchy z dlugim regkawem, do uzycia w razie potrzeby.

W miare mozliwos$ci okrycia wierzchnie powinny by¢ wieszane na wieszakach
na co drugim wieszaku, z zachowaniem stosownego odstepu tak, zeby nie
stykaly si¢ ze sobg, a wydawane numery przyporzagdkowane do okrycia
wierzchniego powinny by¢ do uzytku jednorazowego.

12) Zapewnienie positkow i napojow uczestnikom wydarzenia / spotkania zgodnie z
ponizszymi zaleceniami:

Serwowanie positkow oraz napojow bezposrednio przez obsluge (rezygnacja z
tzw. bufetow).
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Uczestnicy spotkania / wydarzenia moga spozywac positki na terenie spotkania
jedynie przy zachowaniu odpowiedniej odlegtosci (min.1,5 m dystansu
pomiedzy siedziskami / stotami / stolikami koktajlowymi).

W przypadku systemu zmianowego przy wydawaniu positkow i1 napojow
obstuga powinna po uprzednim wykorzystaniu przez dang osobe¢ / dane osoby
krzesta / stotu / stolika natychmiast zdezynfekowa¢ dany mebel / meble stosujac
odpowiednie $rodki.

W przypadku organizacji zywienia na miejscu, nalezy stosowac si¢ do wymagan
higieniczno-epidemiologicznych zawartych w wytycznych dla gastronomii.

13) Zapewnienie funkcjonowania ogdlnodostepnych toalet dla uczestnikow / pracownikow
spotkania / wydarzenia zgodnie z ponizszymi zaleceniami:

Nalezy zapewni¢ ptynne mydlo, plyn do dezynfekcji rak oraz reczniki
jednorazowe papierowe.

Nalezy wywiesi¢ instrukcje dot. mycia rak, zdejmowania i1 zakladania
rekawiczek, zdejmowania i zakladania maseczki oraz instrukcje prawidlowej
dezynfekcji rak.

Zakaz uzywania suszarek do rak.

Nalezy wywiesi¢ oraz zastosowa¢ odpowiednie oznaczenia na podtodze
przypominajace 0 zasadzie 1,5 m odstepu pomiedzy osobami oczekujgcymi na
skorzystanie z ogolnodostepnych toalet.

Zwigkszona czestotliwos¢ sprzatania 1 dezynfekcji ogolnodostepnych toalet.

W ramach mozliwosci zapewnienie bezdotykowego wejscia  do
ogodlnodostepnych toalet (np. otwarcie na state 1 zablokowanie drzwi).

Kontrola dostgpu pod katem osdb, chcacych skorzysta¢ z ogélnodostepnych
toalet (maksymalna liczba os6b mogacych przebywaé jednocze$nie w
ogolnodostepnym pomieszczeniu toalety rowna si¢ ilosci dostgpnych kabin /
pisuarow).

W przypadku realizacji wydarzen / spotkan w przestrzeni otwartej (tzw. plener)
zdecydowane zwigkszenie ilosci toalet 1 umywalek.

14) Dezynfekcja elementow sprzgtowych udostgpnianych uczestnikom wydarzenia /
spotkania (np. krzesto, stolik, flipchart itp.) po kazdym wydarzeniu / spotkaniu.

15) Przechowywanie $mieci i odpadow w pojemnikach zamknietych, regularnie
czyszczonych 1 dezynfekowanych. Zaleca si¢ stosowanie do Wytycznych Ministerstwa
Klimatu i Gtownego Inspektoratu Sanitarnego .

16) Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w $rodki ochrony indywidualne;j i
ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia, lub pokoju, w ktorym bedzie mozna czasowo
odizolowac osobe w przypadku pojawienia si¢ objawow chorobowych.

17) Przygotowanie i umieszczenie w tatwo dostepnym miejscu potrzebnych numerow
telefonow do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb medycznych.
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Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom/pracownikom/dostawcom wydarzenia/

spotkania

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wyznaczenie przez organizatora wydarzenia / spotkania osoby ds. przeciwdziatania
COVID- 19, ktorej zadaniem jest przygotowanie i wdrozenie wszystkich niezbednych
procedur dot. COVID - 19 na danym wydarzeniu / spotkaniu.

Zapewnienie przez organizatora niezbednych danych osobowych i kontaktowych
wszystkich uczestnikéw wydarzenia / spotkania, za ich zgoda, na wypadek stwierdzenia
u ktoéregos z uczestnikéw lub pracownikow wydarzenia / spotkania
zakazenia koronawirusem.

Nalezy przygotowa¢ nowy lub uzupehié istniejacy regulamin danego wydarzenia /
spotkania o procedury zwigzane z przeciwdziataniem COVID - 19 szczegolnie
uwzgledniajacy klauzulg RODO dot. przekazania organizatorowi najwazniejszych
danych uczestnikéw wydarzenia / spotkania.

Nalezy poinformowaé uczestnikow wydarzenia / spotkania zaré6wno przed
wydarzeniem / spotkaniem (np. droga cyfrowa) oraz przy samym jego rozpoczgciu o
zastosowanych procedurach dot. przeciwdziataniu zarazeniu koronawirusem.
Uczestnik wydarzenia / spotkania powinien zosta¢ wczesniej poinstruowany, ze w
przypadku wystapienia niepokojacych objawéw w dniu spotkania nie powinien na nie
przychodzi¢, powinien pozosta¢ w domu, postgpowac zgodnie z zaleceniami Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego / Ministerstwa Zdrowia i skontaktowa¢ si¢ niezwlocznie z
lekarzem lub powiatowg stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddzialem zakaznym, a w
razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowac o
swoich objawach.

Zaleca si¢ szczegOlnie, aby w wydarzeniach / spotkaniach nie braty udzial osoby
powyzej 70 roku zycia i posiadajace choroby przewlekte.

Zaleca si¢ mierzenie temperatury u uczestnikoéw / pracownikow obstugi / dostawcow
wydarzenia / spotkania za ich zgoda przez obstugg (osobg wyznaczong) za pomoca
bezdotykowego termometru lub kamer termowizyjnych.

Obowiazkowe stosowanie przez uczestnikow / pracownikow obstugi / dostawcow
wydarzenia / spotkania S$rodkéw ochrony osobistej - maseczek / przylbic i
jednorazowych rekawiczek (zardwno w trakcie samego wydarzenia / spotkania, jak i na
etapie jego przygotowania tzw. montaz / demontaz).

Obowigzkowa dezynfekcja dloni przez uczestnikow / pracownikow obslugi /
dostawcoOw wydarzenia / spotkania przed wejSciem na teren wydarzenia / spotkania.

10) Obowigzkowe szkolenie pracownikoéw obstugi / dostawcow w zakresie zastosowanych

procedur przeciwdziatania COVID - 19 zastosowanych przy organizacji danego
wydarzenia / spotkania szczegdlnie, uwzgledniajgce bezdotykowa obstuge uczestnikow
wydarzenia / spotkania.

11) Zapewnienie przez organizatora wydarzenia / spotkania w miejscu realizacji spotkania

/ wydarzenia odpowiedniej ilosci srodkow ochrony osobiste] w przypadku braku ich
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posiadania przez uczestnikéw / pracownikow obstugi / dostawcow danego wydarzenia
/ spotkania.

12) Nalezy ograniczy¢ ilo$¢ personelu obstugi / wydarzenia spotkania do niezbednego
minimum.

13)Nalezy zwigkszy¢ fizyczne odleglosci miedzy pracownikami 1 zachowaé
bezpieczenstwo pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa (zaleca si¢ min. 1,5
metra odlegtosci).

14) Ograniczenie korzystania przez pracownikoOw obstugi wydarzenia / spotkania z
przestrzeni wspdlnych, w tym:

e Wprowadzenie réznych godzin przerw.

e Zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajacych ze wspolnych obszarow w
danym czasie (np. przez roztozenie przerw na positki).

15) Nalezy stosowa¢ ponizsze zalecenia dla uczestnikow / pracownikow obstugi
wydarzenia / spotkania:

e Przed rozpoczgciem wydarzenia / spotkania obowigzkowo nalezy umy¢ rece
woda z mydlem.

e Nosi¢ ostong nosa i ust, ewentualnie przylbice oraz rekawice ochronne podczas
wykonywania obowigzkow.

e Zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ od rozmoéwey 1  wspodtpracownikow
(rekomendowane sg 1,5 m).

e Regularnie czesto 1 doktadnie my¢ rece woda z mydiem zgodnie z instrukcja
znajdujacy si¢ przy umywalce i dezynfekowaé osuszone dlonie $rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%).

e Podczas kaszlu 1 kichania zakry¢ usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka —
jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknigtego kosza 1 umy¢ rece.

e Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

e Dolozy¢ wszelkich staran (pracownicy obslugi wydarzenia / spotkania), aby
stanowiska pracy byly czyste i1 higieniczne, szczeg6lnie po zakonczonym dniu
pracy. Nalezy pamigta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych jak stuchawka
telefonu, klawiatura i myszka, wiaczniki $wiatet czy biurka.

16) Przygotowanie procedury postepowania na wypadek wystapienia sytuacji podejrzenia
zakazenia 1 skuteczne poinstruowanie pracownikow.

17) Uruchomienie alarmowego numeru telefonu organizatora, dostepnego w czasie
wydarzenia / spotkania, oznakowanie w widocznych miejscach informacji o tym
numerze i zasadach korzystania.

18) Celem ograniczenia kontaktow miedzyludzkich zaleca si¢ tam gdzie jest to mozliwe,
wykorzystywanie do komunikacji m. in. telefonow, poczty elektronicznej itp.

19) Dodatkowo zaleca sie, aby organizator wydarzenia / spotkania wspotpracowat tylko
z dostawcami / obiektami posiadajagcymi odpowiednie wilasne protokoty
bezpieczenstwa dot. COVID - 19.
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Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikow /
obslugi wydarzenia / spotkania

1) Obowiazek zapoznania uczestnikow / pracownikéw obstugi wydarzenia / spotkania
odnosnie wprowadzonego protokotu zwigzanego z COVID-19 (przekazanie
najwazniejszych wytycznych i obowigzkow w tym zakresie).

2) Uczestnicy i pracownicy obstugi wydarzenia / spotkania powinni zosta¢ poinstruowani,
ze w przypadku wystapienia u nich niepokojacych objawdw nie powinni przychodzi¢
na teren spotkania, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowaé si¢ telefonicznie z
lekarzem celem uzyskania teleporady medycznej, a w razie pogarszania si¢ stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze moga by¢ zakazeni
koronawirusem.

3) Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostgpnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowigzujacych przepiséw prawa.

4) W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na terenie
spotkania lub uczestnika przebywajacego na terenie spotkania niepokojacych objawow
sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwtocznie odseparowac go od reszty
0s6b 1 skierowa¢ do punktu medycznego / wyznaczonego pomieszczenia.

5) Pracownik obstugi / uczestnik wydarzenia / spotkania powinien oczekiwac¢ na transport
sanitarny w wyznaczonym pomieszczeniu/punkcie medycznym, w ktorym jest mozliwe
czasowe odizolowanie go od innych osob.

6) Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktérym poruszal si¢ i przebywat pracownik obstugi /
uczestnik wydarzenia / spotkania, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z
procedurami sanitarnymi oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.).

7) Rekomenduje si¢ stosowanie si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora
sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage
zaistnialy przypadek.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osobv/uczestnika wydarzenia /
spotkania zakazenia koronawirusem

1) W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudno$ci w oddychaniu, uczestnik/obstuga spotkania nie powinien
uczestniczy¢ w  wydarzeniu / spotkaniu. Powinien zosta¢ poinstruowany o jak
najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego, celem konsultacji z
lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wlasnym lub powiadomienie 999 albo
112.
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Jesli uczestnik mieszka w hotelu/ obiekcie / pensjonacie, w ktorym odbywa si¢
spotkanie / wydarzenie — czasowe odizolowanie go w dedykowanym pomieszczeniu,
powiadomienie dyspozytora medycznego o podejrzeniu zakazenia i zgloszenie
incydentu do kierownictwa obiektu w ktorym realizowane jest wydarzenie / event, co
umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w ktorym poruszala si¢ i przebywata osoba,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Ustalenie listy osob (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie 1 miejscu na
terenie spotkania, w ktorych przebywat uczestnik/obstuga i zalecenie stosowania si¢ do
wytycznych ~ Glownego  Inspektora  Sanitarnego  dostgpnych na  stronie
https://www.gov.pl/web/koronawirus/, oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do oséb, ktore
miaty kontakt z zakazonym.

Nalezy powiadomi¢ wtasciwg miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng
1 stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukcji 1 polecen.



