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Zarzadzenie Nr 38/2020
Wojta Gminy Nowy Duninow
z dnia 15 lipca 2020 roku

w sprawie ustalenia planu dzialan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢
koronawirusem SARS-CoV-2 w pracy

Na podstawie art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Plan dziatan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem
SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowy Dunindéw
oraz  Kierownikom  Referatow  Organizacyjnych ~w  Urzgdzie = Gminy

w Nowym Duninowie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Woéjta Gminy Nowy Dunindéw
z dnia 15.07.2020 .

Plan dzialan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem SARS-CoV-2
W Urze¢dzie Gminy w Nowym Duninowie

Opracowanie planu dzialan celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem SARS-
CoV-2 w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie

W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego =z narazeniem pracownikow Urzedu Gminy

w Nowym Duninowie na SARS-CoV-2 opracowano plan dziatan zapobiegawczych.

Przy opracowywaniu planu wzieto pod uwage przede wszystkim:

1) wymagania przepisow prawnych i zalecenia organéw administracji panstwowej, obowigzujace
podczas epidemii;

2) rodzaje prac wykonywanych w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, zwanym dalej takze
zakladem pracy i towarzyszace im prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 w pracy;

3) liczbg 0séb pracujacych, z podziatlem na zespoly wspdlnie realizujace okreslone zadania;

4) infrastruktur¢ zaktadu pracy (w tym warunki lokalowe);

5) rozwigzania techniczne zapobiegajace rozprzestrzenianiu si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych.

Wzigto takze pod uwage, ze prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 w pracy zwigkszaja:

1) kontakty spoteczne (migdzy pracownikami, a takze pracownikéw z osobami spoza zaktadu pracy
— interesantami, ustugodawcami, zleceniobiorcami, itp.);

2) wspélne uzytkowanie wyposazenia roboczego, urzgdzen, maszyn i narzedzi oraz innych
przedmiotéw uzywanych w zaktadzie pracy;

3) wspolne korzystanie z pomieszczen sanitarnych, ciggéw komunikacyjnych i pomieszczenia
socjalnego.

Podejmowane dzialania uwzgledniaja wszystkie czynniki zwigkszajace prawdopodobienstwo

zarazenia SARS-Cov-2, a zastosowane $rodki profilaktyczne dostosowano do potrzeb zaktadu pracy.

Srodki ograniczajace ryzyko zwigzane z narazeniem na SARS-CoV-2
2.1. Zapewnienie dystansu fizycznego

Jednym z podstawowych $rodkéw ograniczajacych prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2

W miejscu pracy jest zapewnienie odpowiedniego dystansu fizycznego pomig¢dzy pracownikami.

Aby osiggna¢ ten cel naktada si¢ obowigzek:

1) ograniczenia liczby osob przebywajacych rownocze$nie w pomieszczeniach sanitarnych,
pomieszczeniu socjalnym i sekretariacie (na przyklad przez rotacyjng organizacj¢ przerw
1 informacje¢ o aktualnym uzytkowaniu pomieszczenia umieszczong na zewnatrz pomieszczenia);

2) umiejscowienia stanowiska pracy w taki sposob, aby zapewni¢ zachowanie migdzy nimi
odleglosci co najmniej 1,5 m (chyba, ze jest to niemozliwe ze wzgledu na charakter dziatalnosci
woweczas zapewni¢ $rodki ochrony osobistej zwigzane ze zwalczaniem epidemii COVID-19);

3) korzystania z ciaggéw komunikacyjnych (m.in. schody, korytarze) zachowujac minimum 1,5 m
odlegtosci od siebie oraz stosujgc $rodki ochrony indywidulanej zastaniajagce usta i nos,
np. maseczki, przytbice ochronne;



4) unikania powstawania skupisk ludzi (wejscia do budynkéw w godzinie rozpoczgcia pracy,
czy opuszczania budynku po jej zakonczeniu, sekretariatu, miejsca potwierdzenia obecnosci,
stanowiska wydawania materialdw i narzgdzi, itp.).

Poniewaz praca wykonywania w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie wigze si¢ z kontaktami

bezposrednimi z innymi pracownikami lub interesantami, stosuje si¢ $rodki ograniczajgce

prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2, w tym:

1) prace w zespotach o stalym sktadzie i ograniczonej liczbie kontaktujacych si¢ bezposrednio
ze sobg pracownikow (2-3 osoby);

2) ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu (do max. 15 minut);

3) jezeli charakter wykonywanej pracy uniemozliwia zachowanie odpowiedniego dystansu
fizycznego (minimum 1,5 m) i czas kontaktu jest dtuzszy niz 15 minut, a prawdopodobienstwo
kontaktu z SARS-CoV-2 lub osobg chorg na COVID-19 jest duze, zastosowanie przezroczystych
ekrandéw, np. ze szkta lub tworzywa sztucznego, oddzielajacych pracownikéw od interesantow;

4) stosowanie S$rodkow ochrony indywidualnej — np. masek ochronnych, przylbic, rekawic
jednorazowych, §rodkow do dezynfekcji rak oraz powierzchni roboczych.

Zakazuje si¢ organizowania spotkan (np. szkolen, zebran) wymagajacych bezposredniej fizycznej

obecnosci pracownikow. Powinny by¢ one zastgpione przez tele- lub wideokonferencje.

Jezeli spotkanie z fizycznym udziatem pracownikow jest bezwzglednie konieczne, nalezy ograniczy¢

liczbe uczestnikow (max. do 15 0sob), zapewni¢ zachowanie miedzy nimi bezpiecznej odleglosci,

tj. minimum 1,5 m oraz maksymalnie skrocié¢ czas spotkania.

2.2. Ograniczenie kontaktéw indywidualnych z osobami spoza pracy

Pracownikom Urzedu Gminy w Nowym Duninowie:

1) zaleca si¢ wykorzystywanie komunikacji elektronicznej, jezeli tylko jest to mozliwe;

2) ogranicza si¢ do niezbednego minimum podréze stuzbowe i spotkania wymagajace bezposrednich
kontaktéw pracownikdw z osobami spoza zaktadu pracy;

3) w przypadku koniecznosci bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz na terenie zaktadu
pracy zaleca si¢ informowanie osOb z zewnatrz o zasadach obowigzujacych aktualnie
w zaktadzie pracy w celu ograniczania ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2;

4) zaleca sie pracownikom korzystanie z transportu indywidualnego, a ograniczenie korzystania
ze zbiorowego,

5) zaleca si¢ pracownikom mieszkajagcym w poblizu zaktadu pracy do przychodzenia pieszo do pracy.

2.3. Przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy

Do osiggnigecia skutecznego ograniczenia prawdopodobienstwa zarazenia pracownikOow
Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie SARS—CoV-2 wdraza si¢ | nakazuje $ciste przestrzeganie
zasad higieny w miejscu pracy, w tym:

1) codzienne dezynfekowanie miejsc przebywania, w tym czgsto dotykanych powierzchni (klamki,
blaty robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydta i inne);

2) zapewnienie dostepu do miejsc, w ktorych pracownicy, interesanci moga my¢ rece mydiem
1 woda, a nastepnie dezynfekowac je odpowiednimi srodkami, oraz czytelnej informacji o tym,
jak skutecznie my¢ i dezynfekowac rece;

3) codzienne sprzatanie ,,na mokro” z uzyciem detergentow do podiog, stotow, krzeset, szafek we
wszystkich pomieszczeniach;

4) usunigcie gazet, czasopism i broszur informacyjnych z poczekalni;

5) zachowanie odleglosci 1,5 m, korzystanie z wilasnych dlugopisow, dezynfekowanie rak
lub uzywanie rekawiczek jednorazowych przez pracownikéw podczas potwierdzania obecnosci
w pracy na liscie obecnosci;



6)

7)

8)

9)

10)

zapewnienie regularnego czyszczenia i dezynfekcji pojazdow firmowych oraz ich wyposazenie
w $rodki do dezynfekcji rgk oraz papierowe reczniki i worki na $mieci;

ograniczenie liczby pracownikdéw korzystajacych wspolnie z tego samego wyposazenia
1 narzedzi pracy. W przypadku koniecznosci ich wykorzystania przez kilka os6b naktada si¢
obowiazek ich czeste] dezynfekcji, a takze obowiazkowe uzywanie przez te osoby rekawic
jednorazowych;

w przypadku korzystania z naczyn stotowych w pomieszczeniu socjalnym dezynfekcje
przyboréw kuchennych po ich uzyciu przez pracownika;

korespondencje, przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurierow w miar¢ mozliwosci
pozostawi¢ na 2-3 godziny w pojemnikach przeznaczonych wylgcznie do tego celu,
umieszczonych w wydzielonym do tego miejscu. Przesylki przed wiaczeniem do dalszego
obiegu powinny by¢ zdezynfekowane;

stosowanie przed wejsciem do budynku stanowisk dezynfekcji (np. §rodek do dezynfekcji rak na
bazie alkoholu minimum 60%);

Pracownik jest obowiazany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy zdezynfekowad rece odpowiednimi
srodkami;

nosi¢ ostong¢ nosa i ust, maske ewentualnie przylbice, podczas bezposredniej obslugi
interesantow; jesli to niemozliwe — maksymalnie zwigkszy¢ odleglo$¢ pomiedzy osobami
(minimum 1,5 m);

zdezynfekowac rece po zakonczeniu bezposredniej obstugi kazdego klienta;

zachowac bezpieczng odlegtos¢ od interesantéw 1 wspoOtpracownikdw poza stanowiskiem pracy
(minimum 1,5 m);

regularnie, czesto 1 doktadnie my¢ rgce wodg z mydlem, zgodnie z instrukcja znajdujaca si¢ przy
umywalce 1 dezynfekowac¢ osuszone dionie srodkiem na bazie alkoholu (minimum 60%);
podczas kaszlu i kichania zakrywac¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak najszybciej
wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece;

star¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczeg6Olnie po
zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamig¢ta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, takich jak
stuchawka telefonu, klawiatura, mysz, wlaczniki $wiatet, czy biurka oraz innego sprzetu
uzywanego przez pracownikow. Uzywaé swoich przyboréw 1 akcesoriow (jak dtugopis,
akcesoria, czy urzadzenia biurowe, itp.);

regularnie (kilka razy w ciagu dnia) czysci¢ powierzchnie wspdlne, z ktoérymi stykaja si¢
interesanci 1 przestrzegac, aby przy stanowisku pracy znajdowata si¢ 1 osoba;

unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos¢.

Biorac pod uwage, ze SARS-CoV-2 szczegblnie tatwo rozprzestrzenia si¢ w pomieszczeniach
zamknigtych oraz przy dtuzszej ekspozycji zbiorowej, w celu zapewnienia odpowiedniej wymiany
powietrza w pomieszczeniach pracy naktada si¢ obowigzek:

1)
2)

2.4.

regularnego wietrzenia pomieszczen: okresowo w ciggu dnia pracy (10 min co 1 godz.);
unika¢ centralnej 1 miejscowej recyrkulacji powietrza (z wyjatkiem centrali wentylacyjnych
1 sekcji recyrkulacyjnych wyposazonych w wysoko skuteczne filtry powietrza powrotnego).

Srodki ochrony indywidualnej

Pracodawca zapewnia pracownikowi Urzedu Gminy w Nowym Duninowie:



1) r¢kawiczki jednorazowe lub $rodki do dezynfekcji rak. Dozowniki z ptynem do dezynfekcji rak
sg roéwniez dostepne dla interesantow w obszarze wejscia gldownego.

2) przylbice lub maseczki ochronne, ponadto — jezeli to mozliwe, zamontowanie przestony
ze szkla lub przezroczystego tworzywa sztucznego, izolujace stanowiskO pracy od oséb
oczekujacych w kolejce np. do kasy;

3) kombinezony ochronne, r¢kawice i obuwie (dla pracownikow kierowanych do dezynfekcji
obiektow i terendw gminy Nowy Dunin6éw).

Srodki ochrony indywidualnej musza byé uzywane i dezynfekowane we wlasciwy sposob.

Obowigzkowo nalezy przeszkoli¢ pracownikoOw w powyzszym zakresie, poniewaz ich nieprawidtowe

stosowanie, a zwlaszcza zdejmowanie jest czgstym powodem zarazen.

Zakazuje si¢ kierowania do pracy wymagajacej wysitku fizycznego przy jednoczesnym stosowaniu

filtrujacego sprze¢tu ochrony uktadu oddechowego (np. pétmasek filtrujagcych) oséb z chorobami

uktadu krazenia i oddechowego oraz 0sob starszych (w wieku 65+).

3. Komunikowanie si¢ z pracownikami oraz podejmowane Srodki zapobiegawcze zwigzane
z obciazeniami psychicznymi spowodowanymi epidemia COVID-19

Jednym z podstawowych warunkéw  skutecznego wdrozenia $rodkéw  ograniczajacych
prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 jest wprowadzenie procedur komunikowania
si¢ z pracownikami. W zwigzku z tym naktada si¢ obowigzek:

1) zrozumialego informowania pracownikow o wprowadzonych $rodkach ograniczajacych
prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2;

2) szkolen on-line, w razie potrzeby dla pracownikow na temat wprowadzonych srodkow prewencji
1 sposobow ich stosowania;

3) zapewnienia mozliwosci zglaszania przez pracownikow bezposrednim przetozonym problemow
zdrowotnych powodowanych przez obcigzenie psychiczne wywotywane koronawirusem SARS-
CoV-2 oraz sugestii, obaw, a takze postulatow dotyczacych usprawnienia organizacji ich pracy;

4) przekazywania informacji na temat mozliwosci uzyskania przez pracownika pomocy
psychologicznej;

5) zapewnienia pracownikom mozliwo$¢ powierzenia okresowo pracy niewymagajacej kontaktu
z innymi pracownikami lub osobami postronnymi;

6) zapewnienia pracownikom pomocy przy realizacji zadan w warunkach epidemii,
w tym umozliwienie pracownikom indywidualnego podejscia do godzin pracy;

7) stygmatyzowania, izolowania od zespotu i pomijania w zyciu spotecznosci pracownikoéw osob,
ktoére przeszty chorobe COVID-19.

SN

. Postepowanie w przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Nowym Duninowie w przypadku wystgpienia niepokojacych
objawow wskazujacych na chorobg zakazng nie powinni przychodzi¢ do pracy i powinni pozostaé
w domu.

2. W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwtocznie odsung¢ go
od pracy, powiadomi¢ wlasciwg miejscowo stacje sanitarno-epidemiologiczng i odestad
Z miejsca pracy transportem indywidualnym (transport wlasny lub sanitarny). Nalezy wstrzymac
przyjmowanie interesantow 1 stosowa¢ si¢ S$ci§le do otrzymanych instrukcji
1 polecen.

3. Nalezy ustali¢ list¢ osob, ktére miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem i przekazac
do wlasciwej miejscowo stacji sanitarno-epidemiologicznej.



[EEN

Pracownik powinien oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest
mozliwe czasowe odizolowanie go od innych osob. Jesli nie ma takiego pomieszczenia nalezy
wydzieli¢ obszar, w ktérym osoba bedzie odseparowana od innych minimum 2 m z kazdej strony.
Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktdrym poruszat si¢ 1 przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zaktadowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty, biurka, urzadzenia, itp.).

Rekomenduje si¢ stosowanie do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwagg zaistnialy przypadek.
Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostgpnych na stronach gis.gov.pl lub gov.pl/web/koronawirus, a takze obowigzujacych
przepiséw prawa.

Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u interesanta

. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudno$ci w oddychaniu, interesant nie powinien zosta¢ wpuszczony na teren zakladu pracy.
Powinien zosta¢ poinstruowany, o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddziatu
zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wiasnym lub
powiadomienie 999 albo 112.

Zgloszenie incydentu do bezposredniego przetozonego, co umozliwi ustalenie obszaru,
w ktorym poruszata si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie
z procedurami zaktadowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty, itp.).

Ustalenie listy osob, o ile to mozliwe, obecnych w tym samym czasie w zakladzie pracy, ktorzy
mieli kontakt z zakazonym i przekazanie zalecenia stosowania si¢ do wytycznych Glownego
Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl.

Powyzsze wytyczne stanowia ogolne zasady postepowania profilaktycznego do zastosowania
w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie.

Plan dziatan bedzie aktualizowany, z uwzglgdnieniem zmieniajacej si¢ sytuacji, stanu wiedzy
| przepisow prawa w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii wywotanym wirusem SARS-CoV-2.



