ZARZADZENIE NR 27/2020
DYREKTORA
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SEUPSKU
z dnia 27.10.2020 r.

w sprawie wytycznych dla pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku dotyczacych

zasad postepowania w zwigzku z potencjalnym ryzykiem zakazenia koronawirusem

Na podstawie art. 226 Kodeksu pracy, w zwigzku ze stanowiskiem Gtownego Inspektora Pracy,
dotyczacego pandemii wirusa SARS-CoV-2 wywotujacego chorobe Covid-19 oraz ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem. przeciwdzialaniem
1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. poz. 1842)

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcje dla pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku dotyczaca zasad
postepowania w zwiazku z potencjalnym ryzykiem zakazenia koronawirusem, stanowiaca zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekcji Zatrudnienia i Plac i Organizacyjno- Administracyjne;j.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

rgr inz. Mariugz Ozarek
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INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKOW ZARZADU DROG POWIATOWYCH

W SLUPSKU DOTYCZACA ZASAD POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
Z POTENCJALNYM RYZYKIEM ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM

Instrukcja uwzglednia wszystkie zalecenia Glownego Inspektora Sanitarnego, a takze

wytyczne dla organizacji pracy biurowej w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.

Celem wdrazanych procedur jest:

1.
.

(US]

Dodatkowe zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikow w biurze.

Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow oraz innych osob z zewnatrz, do
ktorej to grupy wliczaja sie takze kontrahenci, klienci oraz dostawcy.

Ograniczenie liczby kontaktéw w danym przedziale czasowo-przestrzennym,
w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

Kompleksowe dziatanie dostosowane do etapu zaawansowania stanu epidemicznego.

Wytyczne zostaly podzielone na cztery czesci:

1.
2.
i X
4.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom.

Zapewnienie bezpieczenstwa w przestrzeni biurowe;.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem u pracownikow.
Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ klienta/ kontrahenta/

dostawcy itp. zakazenia koronawirusem.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom

DDM- Dystans spoleczny. Dezynfekcia i Maseczki

1.

Pracodawca zapewnia pracownikom maseczki lub przytbice ochronne, a takze
preparaty do dezynfekcji rak albo rekawiczki ochronne.

Maseczki lub przylbice ochronne powinny by¢ uzywane przez wszystkich
pracownikow. Obowigzek ten ma zastosowanie w stosunku do pracownikow
majgcych bezposredni kontakt z innymi pracownikami w przestrzeni biurowe;j,
klientami lub kontrahentami, pracownikéw przebywajacych w przestrzeniach
ogblnodostepnych oraz podczas spotkan i narad wewnetrznych za wyjatkiem
pracownikow przebywajacych za ostonami.

Przez pracownikow majacych bezposredni kontakt z klientami nalezy rozumie¢ takze

osoby uczestniczace w spotkaniach poza siedzibg firmy ZDP Stupsk.



10.

11.

12.

Zewnetrzni dostawcy i goscie, ktdrzy poruszajg si¢ po terenie zaktadu majg obowiagzek

zakrywa¢ usta i nos za pomocg maseczek albo przylbic ochronnych.

. Nalezy ograniczy¢ bezposredni kontakt z innymi pracownikami, klientami,

kontrahentami (np. podanie reki).

Nalezy zachowaé odleglo$¢ min. 1,5 m odleglosci pomiedzy pracownikami lub
pracownikiem a klientem, kontrahentem.

Nalezy codziennie dezynfekowaé powierzchnie wspoélne, a takze telefony i inne Srodki
komunikacji zdalnej.

Spotkania i narady wewngtrzne powinny zosta¢ ograniczone do minimum (nie
powinny przekracza¢ 15 minut). W razie koniecznosci ich przeprowadzenia powinny
trwaé one mozliwie jak najkrocej oraz by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach lub
drzwiach (za wyjatkiem spotkan, podczas ktorych poruszane sa kwestie dot.
informacji stanowigcych tajemnice lub innych mogacych narazi¢ pracodawce na
szkodg, negocjacje, czy tez spotkania wymagajace poufnosci.

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum wyjazdy stuzbowe pracownikow.

W przypadku przemieszczania si¢ samochodem shuzbowym powyzej 1 osoby
nakazuje si¢ uzywanie przylbicy lub maseczki.

Nalezy zapozna¢ sie z instrukcjg mycia i dezynfekcji rak.

W przypadku wystapienia objawow sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2 albo
choroby zakaznej lub kontaktu z osobg zarazong przebywajaca w izolacji pracownik
nie powinien przychodzié¢ do pracy, powinien pozosta¢ w domu i skontaktowac si¢
telefonicznie z lekarzem w celu uzyskania teleporady medycznej, oddzialem
zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

Powinien stosowac¢ si¢ do wytycznych stuzb medycznych i sanitarnych.

Zapewnienie bezpieczenstwa w przestrzeni biurowej

X

Pracodawca zapewnia dozowniki z ptynem do dezynfekcji rak przy wejsciu 1 wyjsciu
z zakladu pracy oraz przy kazdym stanowisku pracy.

Do budynku nalezy wej$¢é w maseczce lub przytbicy.

Przed rozpoczgciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy
zdezynfekowac rece.

Komunikacja moze odbywaé si¢ za posrednictwem metod takich jak: telefon

komoérkowy, stacjonarny, e-mail itp..



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Nalezy czesto dezynfekowaé przyciski, klamki, wlaczniki swiatla i inne powierzchnie
lub elementy czesto 1 wspolnie uzywane.

Nalezy zdezynfekowaé rgce przed jak i po skorzystaniu ze wspolnego sprzetu
biurowego tj. drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka, dotykowy panel
sterowania itp.

Zaleca si¢ wietrzenie pomieszczenia przynajmniej kilka razy dziennie.

Nalezy zachowaé bezpieczng odlegtos¢ od rozmoéwey i1 wspolpracownikow -
przynajmniej 1,5 metra.

Nalezy czgsto i doktadne my¢ rece, woda z mydlem zgodnie z instrukcja znajdujaca
si¢ przy umywalce. Dezynfekowac osuszone dlonie Srodkiem na bazie alkoholu (min.
60%).

Podczas kaszlu 1 kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka i umy¢
reee.

Stara¢ sie nie dotykac¢ dlonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

Nalezy dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
szczegoblnie po zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamigta¢ o dezynfekcji powierzchni
dotykowych jak shuichawka telefonu, klawiatura i myszka, wilgczniki $wiatet czy
biurka.

Zaleca si¢ ograniczenie przebywania pracownikéw w jednym pomieszczeniu powyzej
15 min.

Stanowiska pracy nalezy umiejscowi¢ w taki sposob, by najkrotsza odleglos¢ w linii
prostej pomiedzy pracownikami byla nie mniejsza niz 1,5 metra (w tym celu
konieczne moze by¢ np. przestawienie biurek w biurze, odpowiednie ustawienie
siedzen pracownikéw pracujacych przy stanowiskach biurowych).

Odleglo$¢ co najmniej 1,5 metra nie musi by¢ zachowana, jezeli jest to niemozliwe ze
wzgledu na charakter dziatalno$ci wykonywanej pracy (np. na stanowiskach
robotniczych).

Jesli to mozliwe, pracownicy nie powinni wymienia¢ si¢ narzedziami.

Jesli to mozliwe, stanowiska pracy nie powinny znajdowac¢ si¢ naprzeciw siebie.

W miar¢ mozliwosci nalezy ogranicza¢ kontakt z przedmiotami, ktére mogly by¢

dotykane przez inne osoby.



Koordynowanie pracy poprzez podzial pracownikéw na zespoly

4.
5.

Pracodawca moze dokona¢ podziatu pracownikéw na zespoty.

Pracownicy z jednego zespotu nie moga pracowaé jednoczesnie z pracownikami
z innego zespotu, tak aby unikng¢ sytuacji, w ktorej osoba potencjalnie zakazona
wylaczy z pracy caly zespét w wyniku obowiazkowej kwarantanny oraz zapewni¢
cigglos$¢ dzialania zespolow.

Pracodawca moze zdecydowal sie¢ na wprowadzenie rotacyjnej pracy hybrydowej
(zdalnej) dla poszczegolnych zespotow.

Jezeli to mozliwe, pracownicy nie powinni migrowac¢ miedzy zespotami.

Zasady rotacji zespotéw w pracy zdalnej zostang okreslone harmonogramem.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem u pracownikow.

1.

Nalezy dokonywaé kazdego dnia roboczego przed przyjazdem do pracy codziennej
samooceny stanu zdrowia, w szczegélnosci w zakresie wstgpowania objawow
chorobowych (temperatury powyzej 380C, uporczywego kaszlu, trudnosci
w oddychaniu, bolu migsni, zlego samopoczucia, zmeczenia, biegunki, nietypowego
kataru lub bélu gardta).

Nie mozna przychodzi¢ do pracy w przypadku wystapienia niepokojacych objawow
wskazujacych na chorobe zakazng.

Nalezy powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego i skontaktowaé si¢ telefonicznie
z lekarzem pierwszego kontaktu, a w dalszej kolejnosci ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczng, oddzialem zakaZnym, a w razie naglego pogarszania si¢ jego stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

Nie mozna przychodzi¢ do pracy, jesli jest si¢ objetym kwarantanng lub izolacja lub
mialo sie kontakt z osobg zakazong lub chora,

Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacji Glownego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowiazujacych przepisow prawa. W przypadku zmian nalezy stosowa¢ si¢ do
aktualnych zalecen.

W przypadku wystgpienia u pracownika objawdéw sugerujacych zakazenie
koronawirusem, pracownik jest zobowigzany zglosi¢ to przelozonemu. Przelozony
powinien niezwloczne odsuna¢ go od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do

domu.



7. Pracownik, u ktérego wystapily objawy powinien oczekiwa¢ na transport

W wWyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od
innych osob.

Nalezy ustali¢ listy pracownikoéw oraz klientow/dostawcow (jesli to mozliwe)
obecnych w tym samym czasie w cz¢s$ciach zakladu, w ktorych przebywata osoba
podejrzana, i stosowaé si¢ do wytycznych Gtownego Inspektora Sanitarnego.
Pracodawca moze przeprowadza¢ pomiar temperatury pracownikéw 1 gosci
wchodzacych na teren zakladu pracy; osob z podwyzszong temperatura nie nalezy

wpuszczaé na teren zaktadu pracy.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ klienta/ kontrahenta/

dostawcy itp. zakazenia koronawirusem.

1.

Ustalenie listy pracownikéw, klientdw oraz innych os6b obecnych w tym samym
czasie w obiekcie i zalecenie stosowania si¢ do wytycznych Gtownego Inspektora
Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl

odnoszacych sie do 0sob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

Dokladne zdezynfekowanie przestrzeni, w ktdrej przebywal zakazony (ze
wskazaniem, ze nie mamy pewnosci, czy w momencie §wiadczenia ustugi dana osoba
byla juz zakazona) oraz zdezynfekowanie narzegdzi, ktére byly wykorzystywane w

trakcie $wiadczenia ushugi.

fimmz Ozarek,
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