
ZARZĄDZENIE NR 2712020

DYREKTORA

ZARZĄDU DROG POWIATOWYCH W SŁUPSKU

z dnia27.10.2020 r.

w sprawie wytycznych dla pracowników Zarządu Dróg Powiatowych w Słupsku do§czących

zasad postępowania w związkuz potencjalnym ryzykiem zakażenia koronawirusem

Na podstarł,ie afi, 226 KodeksLl pracy. w- związku ze stanowiskienr Głównego Inspektora Pracy-.

dot.v-,czącego pandernii rł,irusa SARS-C]oV-2 wyrł,ołtriącego chorobę Covid-19 oraz, ustaw}, z dnia 2

marca 2020 r. o szczególny,,ch rozwiązaniach zw,iązanych z zapobieganiem. przecir.vdziałaniem

i zwalc,zaniem COVID-19. innych chorób zakażnych oraz wywołanych nimi s,,,..tuacji kr,vzysorł,l,ch

(Dz. U. poz. 1842)

zarządza się, co następuje:

§1.
Wprowadza się Instrukcję dla pracowników Zarządu Dróg Powiatow}ch w Słupsku dotyczącą zasad

postępowania w związku z potencjalnym ryzyklem zakażęnia koronawirusem. stanowiącą zalącznik

do nini ej sz ego zarządzenla.

§2.
Wykorranie zarządzenia powierza się sekcji Zatrudnienia i Płac i Organizacl,jno- Administracljnej.

§3.
Zarządzenie wchodzi w zl,cie z dniem podpisania.

otą

Ożań



IN§TRUKCJA l}LA PRACowN{rKÓ\ry ZARZĄDLT DROG PowIATowYCH
W §ŁUPSKU DOTYCZĄCA ZASAD POSTĘPOWANIA W ZwIĄZKa
Z POTEN C JAL]\YM RYZYKIE M Z AK AŻENIA KORONAWI RU SE M

Instrukcja uwzględnia w,sry:stkie zalecęnia Głów,nego Inspektora Sanitarnego, a takze

wl,tycme dla organizacji pracy biurowej w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.

ceiem r.ł,drażanych procedur j est:

1, Dodatkorve zw-iększenie bezpieczeństwa pracowników w biurze.

ż. trV{inimalizowanie ryzyka z,akażenia pracowników oraz irrnych osób z zewnątrz. do

którei t0 grup_v wliczają się także kontrahenci. klienci oraz dostawcy.

3. Ograniczenie triczby kontaktów tr\i danym przedziale czasowo-przestrzennym,

w ramach zabezpleczenia przed możliwym zakazeniem"

1. Kompleksorł,e działanie dostosowane do etapu zaawanso\Ą,ania stanu epidenricznegcl.

Wytyczne zostały podzielone na cńery części:

1 . Zaperłnienie bezpieczeństwa pracorł,nikom.

ż, Zapewnienie bezpteczeństrł.a w przestrzeni biurow,ej .

3. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazęnia koronawirusem u pracowników.

4. Procedury postępowania w- przypadku podejrzenia u osoby/ klienta/ kontrahęnta/

dostawcy ttp. zakażenia koronaw,irrrsem.

Zapervnienie bezpieczeństwa pracownikom

DDM- Dystans społecmy. Deąynfekcja i Maseczki

1," Pracodawca zapewnia pracownikom maseczki lub prz,vłbice ochronne, a takżę

prepara§ do dezrynfekcji rąk albo rękawiczki ochronne.

2. Maseczki lub plz.vłbice ochronne powinnv być uż,vrvane ptzęz wsz)/stkich

pracowników. Obowiązek ten ma zastosowanie rł, stosunku do pracowników

mających bezpośredni kontakt z innymi pracownikami rv przesttzent biuror,vej,

klięntami 1ub kontrahentami, pracownikór.ł, przebyr,vając_vch l^i przestrzeniach

ogólnodostępnych oraz podczas spotkań i narad rvewnętrznych za wyjątkiem

pracownikóił, przebywaj ących za osłonami.

3. Przęz pracorł.ników mających bezpośredni kontakt z klientami naleĄ rozumieć takze

osoby uczestniczące w spotkaniaclr poza siedzibą firmy ZDP Słupsk.



4. Zewnętrzni dostawcy i goście. którą,poruszają się po teręnię zakładu mają obowiązek

zakryw,ac usta i nos zapomocąmaseczek albo prą"łbic ochronn_v-ch.

5. Nale§ ogranicry-ć bezpośredni kontakt z innymi pracolłnikami- klientami.

kontrahentarrri (np. podanie ręki).

6. Naleąv zachować odległość min, 1,5 m odległości pomiędą, pracow,nikami lub

pracor,vnikiem a klientem, kontrahentęm,

7. NaleĘ codziennie dezynfekować powierzchnie wspólne, a także telęfony i inne środki

komunikacji zdalnej,

8. Spotkania i narad.v wewnętrzne poi,vinny zołtac ograniczone do rłinimum (nie

powinny przekraczać 15 minut). W razie konieczności ich przeprorł,adzenia pou,inn_v

trwać one mozlilvie jak najkrócej orazbyc przepro\ładzanę przy otwarlych oknach lub

drzrviach {za w_łjątkiem spotkań" podczas których poruszane są kwestie dot,

informacji stanowiących tajemnicę lub inn,vch mogących naraztć pracodawcę na

szkodę. negocjacje, czy też spotkania wymagające poufności.

9. Nalezy ograniczyć do niezbędnego rrrinimum wyjazci1,- służborł,e pracowników.

10. W prąvpadku ptzemieszczanta się samochodenr słuzborł,ym porłyźej 1 osoby

nakazuje się uźywanie przyłbicy lub maseczki.

11. Naleąv zapa7nac się z instrukcją mycia i dezynfekcji rąk.

12. W prz,vpadku rłystąpienia objar.vów- srrgerujacych zakazenie SARS-CoV-2 aibo

chorolry z_akaz.nej lub kontaklu z osobą zatażoną przebyrł,ająca i.ł, izolacji pracownik

nie porvinien przychodzić do pracy. porvinien pozostac w domu i skontaktorvać się

telefonicznie z lekarzenr \\i celu uąvskania teleporad_v- medy,cznej. oddziałem

zakaźnym. a r,r. razię pogarszania się stanu zdro..ł,ia zadzr,vonić pod nr 999 lub 112.

Porvinien stosować się do rvytycznych słuzb med_vczn_vch i sanitarn_vch,

Zapewnienie bezpieczeństwa w przestrzeni biurow,ej

1. Pracodarł-ca zapewnia dozowniki z płynem do dez,vnfekcji rąk prz,v wejściu i w;,jściu

z zakładu pracy orazpru:r kazdym stanol.visku pracy,

2. Do budylrku nalez,v rvejść w maseczce lrrb prą łbicy,

3. Przed rozptlczęciem prac,v. tuż po prz,vjścirł do pfac.y obow,iązkowo lraleą,

zdezynfekorvać ręce.

Ą. Komunikaci a możę odbywać się za pośrednictwem metod takich jak: telefon

komorkow1,. stacjonamy. e_mail itp..



5. Nalezy często dezynfekować przyciski, klamki, włączniki światła i inne powierzchnie

lub elemenĘ często i wspólnie uzywane.

6. NaleĄ zdezynfekować ręce przed jak i po skorzystaniu ze wspólnego sprzętu

biurowego tj. drukarka, urządzenie wielofunkcyjne, niszczarka, doĘkowy panel

sterowania itp,

7, Zaleca się wietrzenie pomieszczeniaprzynajmniej kilka razy dziernie.

8. Naleąv zach<rwać bezpleczną odległość od rozmówcy i współpracowników

przyna.iInniej 1.5 metra.

9. Nalezy często i dokładne myć ręce. wodą z mydłern zgodnie z instrukcją znajdującą

sie prz.v umywalce. Dezynfbkować osuszone dłonie środkiem nabazie alkolrolu (min.

60%),

10, Podczas kaszlu i kichania zaklllc usta i nos zgiętym łokciem lub chusteczką i umyć

ręce.

1 1. Starać się nie dotykac dłońmi okolic twaruy, zwłaszcza ust. nosa i oczu.

12. NaleĄ dołoĘć wszelkich starań, aby stanowiska pracy byĘ czyste i higieniczne,

szczegolnie po zakończonym dniu pracy. Nalezy pamiętać o dezynfekcji powierzchni

dotykowych jak słuchawka telefonu, klawiatura i myszka, włączniki świateł czy

biurka.

!3. Zalęca się ograniczenie ptzebywania pracowników w jednym pomieszczeniu powyzej

15 min.

].4. Stanowiska pracy na|eĘ umiejscowić w taki sposób, by najkrótsza odległość w linii

prostej pomiędzy pracownikami była nie mniejsza ńż 1,5 metra (w tym celu

konieczne może być np. przestawienie biurek w biurze, odpowiednie ustawienie

si edzeń pracowników pracuj ą cy ch przy stanowiskach biurowych),

15. Odległość co najmniej 1,5 metra nie musi byc zachowana, jeżelijest to niemozliwe ze

względu na charakter działalności wykonywanej pracy (np. na stanowiskach

robotniczych).

16. Jeśli to mozliwe, pracownicy nie powinni wymieniać się narzędziami.

17 . Ięśli to mozliwe, stanowiska pracy nie powinny znajdowac się naprzeciw siebie.

18. W miarę możliwości naleĘ ograniczaó kontakt z przedmiotami. które mogĘ byó

dotykane ptzęz inne osoby.



Koordynowarńe pracy poprzęz podżał pracowników na zęspoł

L. Pracodawca maże dokorrać podziałupracowników na zespoĘ.

Z. Pracownicy z jednego zespołu nie mogą pracować jednocześnię z prawwnikami

z innego zespołu, tak aby uniknąó sytuacji, w któĘ osoba potencjalnie zakazona

wyłączy z pra§y cĄ zespół w wyniku obowiązkowej kwarantanny oraz zapewńc

ciągłość dńńańa zespołów.

3. Pracodawca maże zdecydować się na wprowadzenie rotacyjnej pracy hybrydowej

(zdalnej) dLa pszczególnych zespołów.

4. Jeżelito moźliwe, pracownicy nie powinni migrować międzry zsspołani.

5. Zasńy rotacji zespołów w pracy zdalnej zostaną określone harmonogramem.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zzl<ażeruia koronawiru§em u pracowników.

L Nalezy dokonywaó każdego dnia roboczego przedprzyjazdem do pracy codziennej

samooceny stanu zdrowią w szczególności w zakresie wstępowania objawów

chorobowych (temperafury powyżej 38oC, uporczywego kaszlu, trudności

w oddychaniu, bólu mięśni, ńego §amopoczuci4 zrnęczeńą biegunki, nieĘpowego

kataru lub bólu gardła).

2. Nię mozna przychodzić do pracy w prrypadl<u wysĘpienia niepokojących objawów

wskazujących na chorobę nkuźnq

3. Nalery powiadomić o tym fakcie przełożonego i skontaktowac się telefonicmie

z lękarzęm pierwszego kontaktu, a w dalszej kolejności zę stacją sanitamo-

epidemiologiczny oddńałem zAkuźa|ym, aw ruzie nagłego pogarszania się jego stanu

zórońazadrvłońó pod nr 999lub I12.

4. Nie moźna przychodzió do pracy, jeśli jest się obję§m kwarantanną lub izolacją lub

miało się kontakl z osobą zakażoną 1ń chorą,

5. Zńeca się bieĘce śledzenie informacji Głównego Inspektora Sanitarnego i Ministra

Zdrowią dostępnych na stronach gis.gov.pl lń hĘs:i/www.gov.pllweb/koronawirus/,

atakże obowiązujących przepisów prawa. W przypadku z;nljralmlery stosować się do

aktrralnych zalecęń.

6. W przypadku wystąpienia u pracownika objawów sugerujących zakaZęńę

koronawirusem, pracownik jest zobowięarry zgłosić to prz.ełożsnemu. Ptzełożony

powinien nienrłocme odsunąó go od pracy i odesłac transportem indywidualnym do

domu.



Pracownik, u którego łyystąpiły objawy powinien bczekiwaó na transport

w wmaczonym pomieszczeńl}, w którym jest moż{iwe czasowe odizolowanie go od

innych osób.

NaleĘ ustalió listy pracowników oraz klientóddostawców (eśli to możliwe)

obecnych w tym samym czasie w cąściach zakładu, w lctórych przebywała osoba

podejrzaną i stosowac się do wytycalych Głównego Inspektora Sanitarnego.

Pracodawca możę przeprowadzaó pomiar temperatury pracowników i gości

wchodzących na tercn zakJadu pracy; osób z podvlyższoną temperaturą nie należy

wpuszczaó na teren zakładu pracy.

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

dostawcy iĘ. zal<ażenia koronawiru§em.

1. Ustalenię listy pracowników, klientów oraz innych osób obecnych wtym §amym

cznsie w obiekcie i zalęcęnie stosowania się do wytycmych Głównego Inspektora

Sanitarnego dostępnych na stronie gov.pVweblkoronawirus/ oraz gis.gov.pl

odnosących się do osób, które miĄ kontakt zzakaznnym.

2. Dokładne zdezynfekowanie przestrzeń, w której przsbywał zakażrcty (ze

wskazaniem, żeńe mamy pewności, czł w momencie świadczenia usługi dana osoba

byłajużzakażom) orazńezyńekowanie nuądń, które byĘ wykorzys§wane w

trakcie świadczenia usfugi.

7.

9,


