Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70.2020
Starosty Opatowskiego
z dnia 3 listopada 2020 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z OSOBA POZOSTAJACA W BUDYNKU STAROSTWA
POWIATOWEGO W OPATOWIE (ZWANEGO DALEJ: ,2URZEDEM”), CO DO KTOREJ ZACHODZI
PODEJRZENIE O ZARAZANIU WIRUSEM SARS-COV-2 ORAZ PROCEDURA POSTEPOWANIA
W CELU ZACHOWANIA WYMOGOW BEZPIECZENSTWA DLA PRACOWNIKOW

§ 1. 1. Pracownik Urzedu, ktéry przejawia objawy choroby wywolanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
nie stawia si¢ do pracy. Informacje o objawach znajduja si¢ na https://www.gov.pl/web/gis/definicja-przypadku-
covid19-na-potrzeby-nadzoru-epidemiologicznego-nad-zakazeniami-wirusem-sars-cov-2-definicja-z-dnia-
31102020- .

2. W przypadku wystapienia objawéw pracownik Urzedu powinien pozosta¢ w domu i kierowaé sie aktualnymi
instrukcjami zawartymi na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus albo zasiegnaé telefonicznej porady
lekarskiej, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 albo 112.

3. Pracownik, o ktérym mowa wust. 1, zobowigzany jest poinformowaé bezposredniego przelozonego,
0 wystapieniu objawdéw i pojeciu dziatan ustalonych aktualnymi instrukcjami oraz o ewentualnym wyniku tych
dziatan.

4. Pracownik Urzedu, ktéry przejawia objawy choroby wywotlanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 podczas
wykonywania obowigzkéw shuzbowych w Urzedzie jest natychmiast kierowany do domu, najlepiej indywidualnym
transportem prywatnym.

5. W sytuacji, gdy stan zdrowia pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, gwaltownie si¢ pogarsza nalezy wezwaé
pogotowie ratunkowe.

6. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik:

1) pomaga pracownikowi uzyska¢ informacje zwiazane z wlasciwym dalszym postgpowaniem, w szczegdlnosci
w zakresie profilaktyki zdrowotnej i obowiazkéw informacyjnych wiasciwych stuzb;

2) dba o zachowanie poufnosci uzyskanych od pracownika informacji;

3) ustala i spisuje - w miar¢ mozliwosci - osoby zatrudnione w Urzedzie, z ktérymi pracownik mial kontakt
w ciggu ostatnich 2 dni;

4) liste, o ktérej mowa w pkt 3 - w razie potrzeby nalezy przekazaé za posrednictwem Sekretarzowi Powiatu;
5) zapewnia cigglos¢ pracy swojej komorki organizacyjnej.

7. Sekretarz Powiatu w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej ustala i podejmuje adekwatne do
sytuacji $rodki majace na celu zminimalizowanie szerzenia si¢ zakazenia.

8.Do stosowanych $rodkéw nalezy m. in. skierowanie pracownikéw, ktérzy mogli mieé kontakt
z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 1 i 4, na prac¢ zdalna oraz dezynfekcja miejsc, w ktérych przebywal ten
pracownik.

9. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania sytuacji poprzez kontakt z chorym
pracownikiem i informowania Sekretarza Powiatu o kazdej sytuacji mogacej mie¢ wplyw na sytuacje epidemiczng
w Urzedzie.

10. Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio w przypadku objecia pracownika Urzedu kwarantanng lub
izolacjg w warunkach domowych albo w przypadku stycznosci pracownika Urzedu z osobg poddang kwarantannie
lub izolacji w warunkach domowych.

11. W przypadku, oktérym mowa wust. 1, 4i10, zaleca si¢ wstrzymanie przyjmowania klientéw
zewnetrznych oraz os6b wspdlpracujacych oraz nalezy powiadomi¢ wlasciwa miejscowo powiatowg stacje
sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sig $cisle do wydawanych przez nig instrukcji i polece.

§2. 1. Klienci zewnetrzni Urzedu nie sa wpuszczani do Urzedu, jezeli wykazuja objawy, o ktérych mowa
w § 1 ust. 1.

2. Klienci zewnetrzni Urzedu, ktérzy wykazuja objawy choroby zakaznej sa informowani o koniecznosci
zasiggnigcia teleporady medycznej. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio.
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§ 3. W przypadku stwierdzenia u pracownika objaw6w choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-
2, pracownicy Referatu Administarcyjno — Gospodarczego wyznaczaja i przygotowuja przestrzen, w ktérej osoba
ta bedzie mogla, poczeka¢ do czasu zorganizowania transportu do miejsca zamieszkania (gdzie skorzysta
z teleporady medycznej) lub oddziatu zakaznego (izolatorium).

§4. W celu zapewnienia bezpieczenstwa iminimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakazng Urzad
obowiazany jest zapewni¢ pracownikom, osobom wspé6lpracujagcym oraz na zadanie klientom zewnetrznym dostep
do informacji o podstawowych zasadach bezpieczenistwa i higieny, sposobach zapobiegania zakazeniu choroba
zakazng oraz sposobie postgpowania w przypadku podejrzenia zakazenia. Informacje powinny dotyczyé
w szczegdlnosci:

1) koniecznosci stosowania i prawidtowego uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej takich jak: maseczki
ochronne lub srodki réwnowazne, rgkawiczki jednorazowe oraz zasady dezynfekcji i mycia rak;

2) instrukcji  dotyczacych zasad mycia idezynfekcji rak, zakladania izdejmowania maseczki, zakladania
i zdejmowania rekawiczek jednorazowych;

3) numeréw telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych oraz szpitali lub oddziatéw
zakaznych;

4) koniecznosci zachowania bezpiecznego dystansu spolecznego - tj. odlegtosci min. 2 metry pomiedzy osobami
przebywajacymi w siedzibie Urzedu oraz odlegtosci min. 1,5 metra pomigdzy stanowiskami pracy;

5) zasad iwytycznych dotyczacych bezpieczenstwa iminimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakazna
obowigzujacych w siedzibie Urzedu w zwiazku z przyjeciami klientéw zewnetrznych w Centrum Obstugi
Interesanta (usytuowanego na parterze obiektu).

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, s3 wywieszone lub umieszczone w widocznych i ogélnie dostepnych
miejscach przy wejsciu do Urzedu, na poszczegélnych pigtrach budynku Urzedu, w pomieszczeniach sanitarno-
higienicznych Urzedu oraz udostepnione w Intranecie lub na stronach internetowych Urzedu przez inspektora ds.
BHP. Przekazanie informacji moze réwniez polega¢ na odestaniu do wiasciwych stron internetowych (np.
www.gis.gov.pl, www.gov.pl/web/koronawirus, ~www.gov.pl/web/zdrowie) lub ich przekazywaniu za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

3. Przydatne instrukcje:
1) mycia rgk - https://gis.gov.pl/zdrowie/zasady-prawidlowego-mycia-rak/;
2) dezynfekgji rgk - https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-skutecznie-dezynfekowac-rece/;

3) prawidtowego naktadania i zdejmowania maseczki - https:/gis.gov.pl/aktualnosci/jak-prawidlowo-nalozyc-i-
zdjac-maseczke/;

4) prawidiowego nakladania izdejmowania regkawiczek - hitps:/gis.gov.pl/aktualnosci/koronawirus-jak-
prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice/.

§5. 1. Przed kazdorazowym wejsciem do Urzedu kazdy pracownik, osoba wspélpracujaca zobowiazany,
klient zewnetrzny jest zdezynfekowaé rece przy uzyciu ptynu do dezynfekcji lub zatozyé iuzywaé w trakcie
pobytu na terenie Urzedu rekawiczki jednorazowe oraz poddaé si¢ procesowi pomiaru temperatury.

2. Przed wejsciem do Urzedu i w trakcie pobytu w Urzedzie pracownik, klient zewnetrzny jest zobowigzany do
zakrycia ust i nosa, przy pomocy odziezy lub jej czesci (np. chusty, apaszki, szalika), maseczki, przylbicy.

3. Urzad zapewnia pracownikom, klientom zewnetrznym $rodki do dezynfekcji rak.

4. Plyny do dezynfekcji, znajduja si¢ w wyznaczonych miejscach w szczegdlnosei: przy wejsciu do Urzedu
oraz przed salami konferencyjnymi.

5. Pomiar temperatury, o ktérym mowa w ust. 1, dokonywany jest automatycznie i bezdotykowo przy pomocy
specjalistycznego urzadzenia lub za pomoca termometru. Dane uzyskane w wyniku pomiaru nie sg rejestrowane
i przetwarzane.

6. W Urzedzie nie moze przebywaé osoba:
1) ktéra nie wykona obowigzku okreslonego w ust. 1 i 2;

2) ktérej temperatura ciata jest rowna albo przekracza 38°C, a takze osoba z objawami chorobowymi zakazenia
wirusem SARS-CoV-2, osoba objeta kwarantanng lub izolacja w warunkach domowych.
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§ 6. 1. Kazdy pracownik Urzedu lub osoba wspétpracujaca zobowigzana jest do czestego mycia rgk woda
zmydlem lub ich dezynfekcji. W ciggu dnia zaleca si¢ wielokrotne mycie rgk oraz dezynfekowanie $rodkiem
dezynfekcyjnym, w szczegdlnosci w przypadku czestych i bezposrednich kontaktow z innymi osobami.

2. Podczas kaszlu lub kichania osoba przebywajgca na terenie Urzedu zobowigzana jest zakrywaé usta i nos
zgigtym fokciem lub chusteczka. Chusteczke nalezy jak najszybciej wyrzuci¢ do zamknigtego kosza i umy¢ rece.

3. Zaleca si¢ ograniczenie powitania z pominigciem bezposredniego kontaktu migedzy osobami.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do uzywania indywidualnie przypisanych przyboréw i akcesoriow
oraz srodkéw i przedmiotéw pracy.

§ 7. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do systematycznego wietrzenia pomieszczen pracy w celu minimalizacji
ryzyka zakazenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu do ograniczenia bezposrednich wewnetrznych spotkan stuzbowych do
niezbednego minimum. Przy organizacji spotkan stuzbowych zaleca si¢ otwieranie okien podczas spotkania oraz
zachowanie odleglosci pomigdzy osobami co najmniej 2 metry.

3. Zaleca si¢ rezygnacj¢ z organizowania spotkan (np. seminariéw, szkolen czy konferencji) wymagajacych
bezposdredniej fizycznej obecnosci pracownikdw Urzedu. Powinny by¢é one zastgpione przez tele- lub
wideokonferencje. W przypadku, gdy spotkanie z fizycznym udzialem pracownikéw Urzedu jest bezwzglednie
konieczne, zaleca si¢ ograniczenie liczby uczestnikéw (maksymalnie do 15), zapewnienie zachowania migedzy nimi
bezpiecznej odlegltosci, tj. minimum 2 metry oraz maksymalnie skrécenie czasu spotkania.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu, osoby wspétpracujace i klientéw zewnetrznych do zachowania
w relacjach bezposrednich dystansu spotecznego wynoszacego minimum 2 metry.

5. Zaleca sig, aby sprawy stuzbowe byly realizowane przy uzyciu srodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢,
w tym przez telefon, poczte elektroniczna, wideokonferencje lub dziedzinowe systemy teleinformatyczne.

6. Zaleca sig, aby szczegdlng troska objaé pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne -
jesli to mozliwe nie angazowa¢ w bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym 0s6b powyzej 60 roku zycia oraz
przewlekte chorych. . e

7. Zobowiazuje sig, aby kierownicy komorek organizacyjnych:
1) zapewnili swoim pracownikom pomoc przy realizacji zadan w warunkach epidemii;

2) udzielali swoim pracownikom wsparcia informacyjnego oraz przeciwdziatali dyskryminacji lub innym formom
nieréwnego traktowania pracownikow;

3) zapobiegali narazeniu na stygmatyzowanie, izolowanie od zespolu ipomijanie w zyciu spotecznosci
pracownikow oséb, ktére przeszty chorobg COVID-19.

§8.1. Referat Administracyjno — Gospodarczy zobowigzany jest do regularnej dezynfekcji klamek,
uchwytéw, poreczy, przyciskéw w windzie i innych powierzchni czgsto dotykanych.

2. Zobowiazuje si¢, aby pomieszczenia wspodlne (toalety, pomieszczenia socjalne itp.) byly sprzatane co
najmniej 3 razy dziennie oraz regularnie dezynfekowane.

3. Zaleca si¢ ograniczenie korzystania zwind budynku Urzedu do niezbednego minimum (limit oséb
jednoczesnie korzystajacych z windy uzalezniony od jej powierzchni iokreslany jest poprzez komunikaty
informacyjne wywieszone przed wejsciem do windy).
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4.Za dostepnos¢ plynu do dezynfekcji rgk, srodkéw higieny (mydio), ochrony nosa iust irekawiczek
jednorazowych dla pracownikéw przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych oraz czystosci idezynfekcji
pomieszczen odpowiedzialne jest Referat Administracyjno — Gospodarczy.

mgr Tomasz Staniek

1d: F454424E-C4AD-4DE9-A93F-F8CS3BSE4 1BS. Przyjety Strona 4z 4



