ZARZADZENIE NR 13/2021
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 19 lutego 2021 .

W sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad postepowania w zwigzku
z potencjalnym zagrozeniem tyzykiem zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. —
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pozn. zm.), att. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1282) oraz na podstawie § 15
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Statostwa Powiatowego w Tucholi stanowigcego zalacznik
do Uchwaly 178/418/2018 Zatzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 24 maja 2018 .

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje dotyczaca zasad postepowania w zwiazku z potencjalnym
zagrozeniem ryzykiem zakazenia kotronawirusem SARS-CoV-2 w Starostwie Powiatowym
w Tucholi”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zatzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw i Kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania

podleglych pracownikéw z ww. Instrukeja.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom i Kierownikom komotrek
otganizacyjnych oraz Samodzielnym Stanowiskom Pracy.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania do odwolania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2021
Starosty Tucholskiego
z dnia 19 lutego 2021 r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA ZASAD POSTEPOWANIA
W ZWIAZKU Z POTENCJALNYM RYZYKIEM ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W TUCHOLI

I. WSTEP

Celem wdrazanej instrukeji jest:

1) zmniejszenie ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-2 pracownikéw i petentdéw Starostwa
Powiatowego w Tucholi;

2) ograniczenie liczby kontaktéw na terenie urzedu w danym przedziale czasowym, w ramach
zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem;

3) kompleksowe dzialanie przeciwepidemiczne zapobiegajace szetzeniu sie zakazen.

Pracownik w sytuacji zagrozenia witusem SARS-CoV-2 zobowigzany jest wykonywaé prace
W sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa 1 higieny pracy otaz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polece i wskazéwek pracodawcy i przelozonych. Dodatkowo
pracownik jest zobowiazany wspéldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu
obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

II. PODSTAWOWE ZALECENIA

1. Jedli pracownik urzedu przebywal w tejonie zagtozenia epidemiologicznego w ciagu
ostatnich 14 dni i zaobserwowal u siebie objawy, takie jak: gotaczka, kaszel, dusznosé i
problemy z oddychaniem to nalezy bezzwlocznie, telefonicznie powiadomié lekarza POZ.

2. Jezeli pracownik mial kontakt z osobg chora lub zakazona koronawirusem SARS-CoV-2
to nalezy bezzwlocznie, telefonicznie powiadomi¢ przelozonego.

W przypadku watpliwoéci nalezy skontaktowaé si¢ z najblizsza powiatows stacja sanitatno -
epidemiologiczna, przekazujac wszystkie niezbedne dane (kiedy i z jakiego rejonu osoba
powrdcila, jakie wystepuja u niej objawy i od kiedy).




III. KONTAKT Z PETENTAMI

1. Nalezy pamietac, aby zachowa¢ bezpieczng odleglosé w kontakeie z petentem (minimum 1,5

m) pod warunkiem, ze petent nie kicha i nie kaszle.

2. Witus przenosi si¢ najczesciej droga kropelkows z wydzieling oddechowa,.

3. Jesli petent wyglada na osobg chora, kicha, kaszle (wéwczas wydzielina oddechowa wydostaje
si¢ z pluc pod cisnieniem na dalsza odleglosc) otaz ma trudnosci w oddychaniu zaleca sie:

1)
2

3)

4

5)

%)

7)

zaprzestat zalatwiania sprawy, z ktora przyszedl,

niezwlocznie odizolowaé petenta w specjalnie przygotowanym do tego miejscu. Nalezy

poinstruowac chorego, aby kichat i kaszlal w zgiecie tokciowe lub chusteczke higieniczna,

ktéra powinien od razu wyrzuci¢ do pojemnika na odpady wylozonego wotkiem;

zaproponowal wezwanie karetki pogotowia i poprosi¢ go o przejécie do odtebnego

pomieszczenia, w ktorym poczeka do jej przyjazdu; kosz na odpady nalezy umiescié

w najblizszej okolicy osoby chorej;

jesli chory nie dysponuje chusteczkami, wéwczas nalezy zapewni¢ mu te chusteczki lub

reczniki jednorazowe;

po opuszczeniu pomieszczenia gdzie przebywat chory nalezy poprosi¢ osobe sprzatajaca

o:

e zaloZenie rekawiczek jednorazowych,

® umycie woda z detergentem powierzchni, ktdrych chory mégl dotykaé (jak blaty,
porecze krzesel, klamki, uchwyty),

® usunigcie worka z chusteczkami do zbiorczego pojemnika na odpady,

o zdjecie rekawiczek i wyrzucenie ich do pojemnika na odpady,

¢ niezwloczne umycie rak wods z mydlem;

jesli chory nie wyraza zgody na wezwanie katetki i pracownik prosi go o udanie si¢ do

bezposrednio domu, skad powinien telefonicznie skonsultowaé swéj stan zdrowia

z lekarzem POZ; w takiej sytuacji nalezy poinsttuowal petenta, aby nie kotzystal

z §rodkéw transportu publicznego;

zachowa¢ spokdj 1 porozmawiaé z pracownikami, czy ktotys z nich mial bliski kontakt

z osoba chora (mniej niz 1,5 m przez 15 minut i wigcej). Jesli tak, to pracownik powinien

pozosta¢ w domu i przez kolejne 14 dni obsetwowal swdj stan zdtowia oraz codziennie

mierzy¢ temperature. Gdy wystapia niepokojace objawy nalezy zadzwonié do lekatza

POZ, aby skonsultowaé dalszy tryb postgpowania.

IV. SRODKI OCHRONNE
PRZECIWKO ZAGROZENIOM ZWIAZANYCH Z KORONAWIRUSEM

1. Nalezy pamigta¢ o przestrzeganiu podstawowych zasad zapobiegawciych, ktére istotnie

wplyna na ograniczenie ryzyka zakazenia:
1) Czesto myc¢ rece,

Nalezy pamigta¢ o czestym myciu rak woda 2z mydlem a jesli nie ma takiej mozliwosci
dezynfekowaé je plynami/zelami na bazie alkoholu (min. 60 %). Wirus osloniety jest cienka




warstwa tluszczowa, ktéra niszcza detergenty, mydlo, srodki dezynfekcyjne, promienie UV.
Instrukcje jak poprawnie i skutecznie my¢ rece znajduja sie¢ w toaletach urzedu.

2) Stosowac zasady ochrony podczas kichania i kaszlu.

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym lokciem lub chusteczks oraz jak
najszybciej wyrzu¢ chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece uzywajac mydta i wody lub
zdezynfekowac je srodkami na bazie alkoholu (min. 60 %). Zakrycie ust i nosa podczas kaszlu
1 kichania zapobiega rozprzestrzenianiu si¢ zarazkéw, w tym witusdw. Jesli nie przestrzega sie
tej zasady mozna latwo zanieczysci¢ pirzedmioty, powietzchnie lub dotykane, np. przy

powitaniu osoby.
3) Zachowac bezpieczng odlegto$é.

Nalezy zachowa¢ co najmniej 1,5 m odleglosci z osoba, ktéra kaszle, kicha i ma goraczke.
4) Unika¢ dotykania oczu, nosa i ust.

Dlonie dotykaja wiclu powierzchni, ktére moga by zanieczyszczone wirusem. Dotkniecie
oczu, nosa lub ust zanieczyszczonymi rekami, moze spowodowal przeniesienie si¢ witusa z

powierzchni na siebie.
5) Dbac¢ o odporno$¢, o kondycje fizyczna i racjonalne odzywianie.

W celu zapobieganiu nadmiernemu obciazeniu praca poszczegdlnych pracownikéw nalezy

przestrzegac przepisow w zakresie czasu pracy i okreséw odpoczynku.

V. POZOSTALE ZALECENIA

. Czynnosci pracownikéw wymagajace Scislej interakcji podlegaja modyfikacji, aby fizyczna
odlegloé¢ pomiedzy pracownikami gwarantowala zachowanie bezpieczefstwa pracy, .
minimum 1,5 m.

. W razie konieczno$ci w starostwie wprowadzona moze zostaé praca zmianowa w celu
zwiekszenia bezpieczenstwa pracownikéw pirzebywajacych w danym momencie na tetenie
urzedu. W celu przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ koronawitusa pracodawca moze
nakaza¢ swoim pracownikom prace zdalng. Ograniczone zostaja podrdze stuzbowe i delegacje
zagraniczne. Ze wrzgledéw epidemicznych zaleca si¢ ogtaniczenie podrdzy shuzbowych do
minimum, udzial pracownikéw w  stacjonarnych  szkolenmiach, konfetencjach i
imprezach/wydatzeniach krajowych.

Wprowadza si¢ zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajacych w tym samym czasie ze
wspolnych obszaréw (np. pokoju, pomieszczenia socjalnego) co umozliwi zachowanie
dystansu spolecznego min. 1,5 m. Przerwy podczas pracy powinny byé zorganizowane w taki
sposob, aby ograniczy¢ liczbe oséb przebywajacych w tym samym czasie w pokoju socjalnym,
kuchni, tazience i szatni.

. Pracownicy wyposazeni sa w $rodki ochrony indywidualnej w tym: do ochrony ust i nosa
wylacznie maseczki, re¢kawiczki jednorazowe oraz $rodki do dezynfekcji rak. Dodatkowo




pracownik moze stosowaé inne $§rodki ochrony np. przylbice (ptzy jednoczesnym noszeniu
maseczki).

. Pracownicy wchodzac do budynku starostwa zobowiazani s do zdezynfekowania rak.

. Podczas wykonywania czynno$ci przy obecnosci innych oséb nosié nalezy maseczke
oslaniajaca nos i1 usta. Pracownicy zobowiazani sa do biezacego zapoznawania si¢ 2z
komunikatami Gléwnego Inspektora Sanitarnego 1innych instytucji wyznaczonych do walki
zagrozeniem koronawitusa.

. Pracownicy zobowigzani sa takze do dolozenia wszelkich starafl, aby stanowiska pracy byly
czyste 1 higieniczne, szczegdlnie po zakoriczonym dniu pracy.

. W obiekcie przeprowadzana jest biezaca dezynfekcja blatéw, stoléw, klamek, klawiatury,
telefonow, wilacznikéw Swiatla i innych powierzchni i elementéw wyposazenia czesto
uzywanego, jak réwniez pomieszcze sanitarno - higienicznych. Regulatnie czyszczone sa
takze powierzchnie wspélne, z ktérymi stykaja si¢ petenci, np. klamki drzwi wejsciowych,
potecze, blaty, oparcia krzesel. Personelowi sprzatajacemu zaleca sie zachowaé dodatkowe
stodki ostroznodci, tj.: zalozenie r¢kawiczek jednotazowych i jednorazowej maseczki na nos i
usta, umycie i dezynfekcje rak po zakofczeniu czynnosci i zdjeciu rekawiczek i maseczki oraz
usuniecie maseczki i re¢kawiczek bezpostednio do worka z odpadami. Kosze na $mieci
powinny mie¢ worki foliowe, aby mogly by¢ optdzniane bez kontaktu z zawartodcia.

. W miare mozliwosci pomieszczenia urzedu sa wiettzone kilka razy dziennie. Pracodawca
zapewnia sprawna wentylacje pomieszczen pracy, np. poprzez klimatyzacje.

. Spotkania i narady pracownikéw ogtaniczone zostaja do niezbednego minimum, a jesli sa
niezbedne to odbywaja si¢ z zachowaniem rekomendowanych przez sluzby sanitarne
odlegloéci pomiedzy osobami (minimum 1,5 m).

10.Celem ograniczenia kontaktéw miedzy pracownikami zaleca sie (tam gdzie jest to mozliwe)
wykorzystywanie do komunikacji telefonéw, poczty elektronicznej, komunikatoréw
elektronicznych (w formie telekonferencji) itp. Pracownikom cierpiacym na chotoby
przewlekle, w tym nadci$nienie, problemy z plucami lub setcem, cuktzyce, osoby w trakcie
leczenia onkologicznego lub przyjmujacym leki immunosupresyjne, oraz kobiety w ciazy)
umozliwia si¢ wykonywanie pracy w ttybie zdalnym.

11.Osobiste przyjmowanie petentow moze odbywal si¢ téwniez na podstawie zgloszed
telefonicznych.

12. Ogranicza si¢ przebywanie oséb trzecich w urzedzie do niezbednego minimum, z
zachowaniem wszystkich $rodkéw ostroznosci (min. ostona ust i nosa, rekawiczki
jednorazowe, dezynfekcja rak, tylko osoby zdrowe). Osoby wykonywujace czynnoéci na
zlecenie powiatu przebywaja w wyznaczonych pomieszczeniach spelniajacych odpowiednie
warunki sanitarne.

13.Przed wejsciem do budynku zorganizowane jest stanowisko do dezynfekcji rak, ktdre
wyposazone jest w §rodek dezynfekcyjny, instrukcje dotyczaca dezynfekeji rak otaz informacie
o obowigzku dezynfekcji rak przez wszystkich petentéw wchodzacych do urzedu.

14.Procesy sprzatania sa monitorowane.

15.W pomieszczeniach socjalnych, sanitarno - higienicznych w widocznych miejscach,
umieszczona jest instrukcje mycia rak. Instrukcje dot. zdejmowania i zakladania rekawiczek,
zdejmowania 1 zakladania maseczek przekazywane beda w formie elektronicznej na skrzynki

pocztowe pracownikow.




16.Pracodawca wyposaza pracownikéw w §rodki ochtony indywidualnej, o ile z przeprowadzonej
ptzez pracodawce oceny ryzyka wynika, ze sa one niezbedne na danym stanowisku pracy, np.
przegrody z plexi. .

17.Upowaznione pirzez pracodawce osoby moga dokonywaé pomiatu temperatury ciala
pracownikéw oraz petentéw urzeddw.

18.W celu zapewnienia komunikacji z jednostkami obslugiwanymi zaleca si¢ wykotzystywanie
kotespondencji mailowej, e-puap i kontaktéw telefonicznych.

19.Kotespondencja w formie papierowej skladana moze by¢ téwniez do skrzynki podawczej
zlokalizowanej przed wejsciem gléwnym Starostwa Powiatowego w Tucholi.

20.Pracownicy starostwa korzystaja z wejsé i drég komunikacyjnych urzedu, ktére nie sa
ptrzeznaczone dla petentéw.

21.W windzie w budynku starostwa moze przebywaé jednoczesnie jedna osoba. W szczegdblnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przebywanie w windzie 2 oséb. Nie nalezy gola
reka dotykal przyciskéw przywolujacych dzwig ani przyciskéw wyboru pigtra, na ktdre
chcemy dojechad.

22.Pracodawca moze wydawac inne polecenia i wskazéwki pracownikom w celu zmniejszenia
ryzyka zwigzanego z mozliwo$cia zakazenia wirusem SARS-CoV-2.




