
Zarzadzenie Nr 15/2020
Dyrektora Powiatowego Urzqdu Pracy w Alekandrowie Kujawskim

r dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcii bezpieczefstwa dotyczecej ochrony pracownik6w i
interesant6w Powiatowego Unqdu Prary w Aleksandrowie Kujawskim przed €OVID-1g

Na podstawie art.36 ust l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z2O2Or., poz.920) oraz na podstawie 5 7 i9 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim (Uchwata nr L25/2O167arzqdu Powiatu Aleksandrowskiego

z dnia 7 kwietnia 2o16 r.l zarzEdzam, co nastepuje:

01 W zwiEzku z utrzymujaclm siq na terenie Rzeczypospolitej Polskie zagroieniem choroby
COVID-19, wprowadza siq instrukcjq bezpieczefistwa dotyczqcE ochrony pracownik6w i interesant6w
Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim przed COVID-19, stanowiqcQ zallcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenla.

S 2 lnstrukcja bezpieczefstwa obowiqzuje wszystkich pracownik6w Powiatowego Urzqdu Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim izawlera szczeg6lne zasady postqpowania iobslugi interesant6w.

5 3 Zobowiqzuje siq kierownik6w kom6rek organizacyjnych do zapewnienia wykonania zapis6w

instrukcji bezpieczedstwa przez podlegtych im pracownik6w.

5 4 Nadz6r nad realizacjq procedury powierza siq kierownikowi dzialu Organizacyjno-

Administracyjnego w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

55 Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I NSTRUKOIA BEZPIECZEf SNA'A

DOTYCZACA OCHRONY PRACOWNTK6W r TNTERESANT6W

POWATOWEGO URZEDU PRACY W ALEI$ANDROWIE KUJAWSKIM
PRZED COVTD-19

l. Postanowienia og6lne
1. Stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim na k6rych

obslugujqcy sq bezpo5rednio interesanci naleiy zorganizowa6 z uwzglqdnieniem wymaganego
dystansu miqdzy pracownikami (minimum 1,5 m). W przypadku braku moiliwo6ci zachowania

ww. odleglo6ci, stosuje sie przeslony ochronne (pleksl). Za powyiszq organizacje odpowiada
bezpo6redni przetoiony pracownika.

2. Pracownicy obslugujqcy bezpo6rednio klient6w, zostaja zaopatrzeni w przylbice ochronne,
maseczki ochronne oraz dostep do rqkawiczek ochronnych lub 6rodk6w do dezynfekcji rqk.

3. Wprowadza siq ograniczenie korzystania przez pracownik6w urzqdu z przestrzeni wsp6lnych
poprzez:
o ograniczenie osobistego kontaktu miqdzy pracownikami do sytuacji niezbqdnych,
o zwiEzanych z realizacjq zadai slu2bowych; pomiqdzy pracownikami zaleca siq w miarq

moiliwosci kontakt za posrednictwem telefonu, poczty elektronicznej, komunikator6w
wewnQtrznych,

. zmniejszenie liczby pracownik6w korzystaiacych ze wsp6lnych obszar6w w danym czasie,

. zachowanie w kontaktach bezpo6rednich zalecanego 1,5 m odstepu od rozm6wcy.
4. W og6lnodostqpnych pomieszczeniach urzqdu umieszczono pojemniki z ptynem

dezynfekcyjnym wraz z instrukcje dotyczEcq prawidlowej dezynfekcji rak.

5. Wprowadza siq obowiqzek stosowania zalecanej higieny rak, polegaj4cej na czqstym myciu rqk
wodq z mydlem, a takie dezynfekcji (rodkiem odkaiajqcym na bazie alkoholu (min.60%), kt6ry
jest dostqpny na terenie urzQdu.

6. Poleca siq regularne wietrzenie pomieszczei biurowych, w tym kaidorazowo po wizycie w
pomieszczeniu interesanta urzedu, kt6ry nie mial zasloniqtych ust i nosa.

7. Ogranicza siq do niezbqdnego minimum spotkania i narady wewnqtrzne; jeSli zalstnieje taka
koniecznosi, spotkania powlnny byd przeprowadzane w miarq moiliwo6ci przy otwartych
oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez sluiby sanitarne odleglo5ci pomiqdzy

osobami (minimum 1,5 m).
8. ZobowiEzujQ kierownik6w kom6rek organizaryjnych urzqdu do zglaszania do Dzialu

Organizacyjno-Administracyjnego braku plynu dezynfekcyjnego, maseczek ochronnych,
przylbic i rqkawiczek ochronnych.

ll, Szczeg(rowe wytyczne dla pracownik6w Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie (ujawskim
1. Przed rozpoczqciem pracy, niezwlocznie po przyjSciu do budynku, obowiqzkowo nale2y umyt

rqce wodq z mydlem, a nastepnie zdezynfekowai plynem dezynfekujqcym.
2. w trakcie pracy zachowa6 bezpiecznq odleglo66 od rozm6wry i wsp6tpracownik6w

(min. 1,5 m).
3. W trakcie bezposredniej (twarzq w twarz) obslugi Interesanta pracownik urzedu stosuje

otrzymane przylbicq ochronnq lub/i maseczke. W przypadku przyjmowania od klienta
dokument6w, pracownik stosuje rqkawiczki ochronne lub regularnq dezynfekcjq rqk.

4. Pracownicy wykonujqcy czynno5ci sluibowe na terenie urzqdu, przy zachowaniu bezpiecznej
odleglo6ci (1,5 m) nie majq obowiazku stosowania przylbic ani maseczek ochronnych, chyba 2e

zachodzq okoliczno6ci wskazane w pkt.3.

Zalqcznik nr 1 do Zarzadzenia L5l2O2o

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 27 sierpnia 2020 r.



5. Pracownicy wykonujqcy czynnoSci slu2bowe poza urzqdem - w miejscach og6lnodostqpnych,
w miejscach uiyteczno6ci publicznej lub w trakcie kontroli, wizji wykonywanych
u przedsiqbiorc6w oraz innych miejscach okreSlonych przepisami - stosujq maseczki ochronne,
a tak2e w miarQ potrzeby przylbice lub rqkawiczki jednorazowe.

6. Uprawnieni pracownicy urzqdu, przemieszczajqcy siq wsp6lnie samochodem slu2bowym
w trakcie wykonywania swoich obowiazk6w, ka2dorazowo stosujq w samochodzie maseczki

ochronne.
7. Za zapewnienie zaopatrzenia pracownika w maseczki (w miarq potrzeb r6wniei rqkawiczki

jednorazowe) kaidorazowo gdy zajdzie taka potrzeba, odpowiada bezpo5redni przeto2ony.

8. W pomieszczeniach, w kt6rych przyjmowane sa dokumenty bezpoSrednio od interesant6w
urzqdu, pracownicy zobowiqzani sq do czqstego, regularnego dezynfekowanla blatu/biurka, na

kt6rym leialy.
9. Zaleca siq regularne (min. 1 x na godz.) i dokladne mycie qk wodA z mydtem; zaleca siq w miarq

potrzeb dezynfekowai rqce Srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%), kt6ry jest dostepny na

terenie urzqdu. Uwaga ! przed i po zdjQciu rqkawlczek ochronnych naleiy umy6
i zdezynfekowa6 rqce.

10. zgodnie z instrukcjq sluib sanitarnych, zaleca siq nie dotyka6 dtohmi (r6wniei w rqkawiczkach)

okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu. Podczas kaszlu i kichania nale2y zakryd usta i nos

zgiqtym lokciem lub chusteczkq, a nastqpniejak najszybciej wyrzud chusteczkq do zamkniqtego
kosza i umy6 rqce, u2ywajEc mydta i wody lub zdezynfekowa6 je specjalnymi Srodkami
dostepnymi w urzqdzie.

11. Dla wszystkich pracownik6w wprowadza siq obowiqzek zachowania czystoici stanowiska
pracy.

12. Dla personelu sprzatajacego wprowadza siq obowiqzek:
. stosowania podczas wykonywania obowiqzk6w przekazanych 6rodk6w ochrony

indywidualnej (maseczek lub przylbic oraz rqkawiczek ochronnych),
o codziennego mycia wodq z detergentem, a nastqpnie dezynfekcji specjalnymi plynami

podl6g i powierzchni dotykowych (np. blaty, biurka, klamki w drzwiach, uchwyty, krzesla,
porQcze, wtAczniki Swiatel) oraz zlew6w, baterii i urzEdzeri sanitarnych w tazienkach.

lll. Zapewnienie bezpieczeistwa na terenie budynku Powiatowego Unqdu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim

1. Wprowadza siq obowiqzek dezynfekcji rqk przez wszystkich interesant6w urzedu wchodzacych

do budynku urzQdu. W tym celu dla wszystkich wchodzqrych zapewnia siq Srodki do
dezynfekcji rQk. Z uwagi na zapewnienie bezpiecze6stwa i higienicznych warunk6w pracy,

zobowiazuje pracownik6w pelniqcych dyiur przy wej6ciu do bezwzglqdnego pilnowania

wykonania obowiqzku, o kt6rym mowa w pkt. lll- 1 przez interesant6w wchodzqcych do
budynku urzedu.

2. Zobowiqzujq pracownik6w wyznaczonych do obslugi drzwi wej6ciowych do wpuszczania do
budynku urzqdu - co do zasady - jedynie os6b majqcych prawidlowo zasloniqte usta i nos,

z zastrzeieniem wyjatk6w przewidzianych przepisami.

3. Zobowiazuje pracownik6w urzqdu do zwracania uwagi klientom, kt6rzy w budynku urzqdu nie
maja zasloniQtych ust i nosa na konieczno56 stosowania obowiqzujacych w tym zakresie
przepis6w. Uwaga ! Na podstawie aktualnych przepis6w pracownicy urzedu nie majq prawa

wymaga6 od interesant6w okazania zaiwiadczefi lub orzeczei potwierdzajqcych zwolnienie
z tego obowiazku.

4. Wprowadza siq zasadq, 2e w przypadku realizacji osobistej obslugi interesant6w, dopuszczalna
liczba os6b przebywajqcych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu (z wytqczeniem
pracownik6w) nie mo2e byi wiqksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obslugi. Podobnie na

koMarzu przed pomieszczeniem biurowym, limit oczekujqcych w tym samym czasie na

obstugq wynosi 1 osoba na jedno stanowisko. Zobowiqzujq kierownik6w poszczeg6lnych

dzial6w do zapewnienia realizacji ww. zasad.

5. Pomieszczenie znajdujqce siq na parterze budynku urzqdu (pok. nr 11 - Klub Pracy) zostaje
wyznaczone jako punkt, w kt6rym na kr6tko bqdzie mo2na odizolowai pracownika lub
interesanta urzqdu w przypadku stwierdzenia objaw6w sugerujacych chorobe COVID-19.



lV. Postepowanie w prrypadku podeirrenia zakaienia koronawirusem pracownika lub interesanta
Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

1. Pracownicy urzqdu majq obowiqzek samoobserwacji swojego stanu zdrowia oraz bezwzglqdny
zakaz przychodzenia do pracy w sytuacji pogorszenia samopoczucia, wskazujacego
na moiliwo66 rozwoju choroby.

2. Pracownicy urzgdu, w przypadku wystapienia jakichkolwiek symptom6w infekcji (gorqczka,

kaszel, katar, b6le kostno-miqiniowe) lub innych niepokojqcych objaw6w, powinni pozostad

w domu i niezwlocznie skontaktowai sie telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej, stacja sanitarno-epidemiologicznq albo oddzialem zakainym, a w razie naglego,
gwattownego pogorszenia stanu zdrowia zadzwoni6 pod nr 999 lub 112 - informujac, 2e moga

byd zaka2eni koronawirusem.
3. W przypadku wystqpienia u pracownika wykonujqcego swoje zadania na stanowisku pracy

niepokojqcych objaw6w sugerujqcych zakaienle koronawirusem, naleiy niezwtocznie odsunqd
go od pracy i powiadomi6 telefonicznie bezpo6redniego przelo2onego oraz Dyreldora.
Nastepnie, w zale2noici od sytuacji pracownika mo2na odeslai transportem indywidualnym
do domu lub w przypadku, gdy jest to niem02liwe, pracownik powinien oczekiwa6 na transport
w wyznaczonym pomieszczeniu (pok. nr 11 - Klub Pracy), w kt6rym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych os6b. W pozostalych przypadkach naleiy zadzwonii pod nr 999 lub
112 powiadamiajqc o podejrzeniu COVID-19 i postepowad dalej wg wskaz6wek slu2b

medycznych. W powyZszej sytuacji nalezy niezwlocznie wstrzymad przyjmowanie
interesant6w, powiadomi6 o zdarzeniu powiatowa stacje sanitarno-epidemiologicznA
i stosowa6 siq 5ci5le do wydawanych instrukcji i polece6, w tym odnosnie postqpowania wobec
os6b z kontaktu.

4. Zaleca siq ustalenie obszaru, w kt6rym poruszal siq i przebywal pracownik oraz
zidentyfikowanie os6b (ustalajEc imiq, nazwisko, adres, telefon) z kt6rymi mial kontakt.

5. Pomieszczenia, w kt5rych przebywal lub poruszal sie potencjalnie zaka2ony pozostaiE

zamkniete do czasu przeprowadzenia ich dezynfekcji.
6. W przypadku zauwaienia wyrainych oznak choroby, w szczeg6lno6ci takich jak uporczywy

kaszel, gorqczka, zle samopoczucie, trudnoici w oddychaniu, pracownik pelniqcy dy2ur przy

wej6ciu nie wpuszcza potencjalnie chorego do budynku urzqdu. Osobe taka naleiy
poinstruowaC o konieczno6ci niezwtocznego kontaktu telefonicznego z lekarzem podstawowej
opiekl zdrowotnej lub zgloszenia siq do najbliiszego oddzialu zakainego, a w przypadku braku
takiej mo2liwoSci -powiadomienia 999 albo 112.

7. W przypadku, gdy osobq potencjalnie chorq zauwa2ono na terenie urzqdu, pracownik, kt6ry
powziAl takie podejrzenie zobowiqzany jest zglosid incydent telefonicznie do bezpo6redniego
przeto2onego, co umo2liwi niezwloczne ustalenie obszaru, w kt6rym poruszala siq/przebywata
taka osoba, ustalenie listy pracownik6w obecnych w tym samym czasie w tej czqici budynku.

8. Z uwagi na obowiqzek przeciwdzialania COVID-19, w razie stwierdzenia u pracownika lub
interesanta urzqdu objaw6w sugerujqcych zakaienie koronawirusem, za jego zgodq moiliwe
jest dokonanie pomiaru temperatury ciala termometrem bezdotykowym.

V. Wybrane zasady postqpowania z koronawirusem SARS-COV2 wg Swiatowej Organizacji Zdrowia
(WHO) do stosowania przez pracownik6w Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

1. Regularnie myj rqce
Mycie rqk to najprostszy i najskuteczniejszy spos6b, kt6ry pomaga uniknqd zakaZenia

koronawirusem SARS-CoV-2. Wa2ne jest w tym przypadku uzycie mydia z wodl lub Srodka
dezynfekujqcego na bazie alkoholu (o stqreniu min. 50%). Koronawirusem moiesz zakazi6 siq
nie tylko poprzez bezpoSredni kontakt z zaka20nym SARS-CoV-2, ale te2 przy okazji dotkniqcia
powierzchni, kt6rej wcze6niej dotykala osoba chora. Myj dokladnie rqce za ka2dym razem, gdy
wracasz z miejsca publicznego.

2r6dlo: https://www.ntejqng.pl/koronowirus/Dorodnik,koronowirus-dotorl-do-polski-kiedv-
nelezu :nyet e ce - bv -si e - n i e - z a ra z i c -. a rtv ku t, 74 63 7 20 1. ht m I



2. Czy56 przedmioty wok6l siebie
Koronawirus SARS-CoV-2 jest podatny na dziaianie wszystkich rozpuszczalnik6w lipid6w.
Pamietaj o czyszczeniu wszelkich powierzchni, kt6re na co dzieri dotykamy, a w szczeg6lnoSci
przedmiot6w codziennego u2ytku takich jak: komputer, telefon. To tam zwykle znajduje siq

najwiqcej zarazk6w.
Z r6dlo : htt o s : / /t e ch n o- se n i o r. co m /2020/04 / 1 5 / d e zv nf e kc i o - p rze d m i otow -te I ef o n u - k I u c zv -

ko rt-b o n kowvch - i - u b ro rt /

3. Unikaj podr6iy, takie podr62y sluibowych
Jeili masz gorqczkq lub kaszel, unikaj podr6iy. Je5li nie moiesz zrerygnowad z wyjazdu, gdy
tylko zaobserwujesz u siebie niepokojace objawy, natychmiast poinformuj o tym zalogq
samolotu, autobusu czy pociqgu. Zosta6 w domu.

4. Kichaj we wlaSciwy spos6b
Kichajac, zastaniaj usta i nos chusteczkQ. Je6li nie masz jej pod rqkq uiyj rqkawa, by zapobiec
rozprzestrzenianiu siq wirus6w. Zuiyta chusteczke higieniczna wrzud natychmiast do kosza na

5mieci, a je6li jest taka mo2liwo6d, do muszli klozetowej. Dokladnie umyj rece.
Zr6dlo: https://zdrowiesadiozet.Dl/Chorobv/Historio-chorobv/Powstrzvmywonie-kichonia-
m oz e - p r ow o d z i c-d o -o b r o ie i. - R z o d k i - p r zv p o d e k

5. Jeste5 chory, izoluj siq od innych
lzolacja domowa to najlepszy spos6b na to, by nie zaraiat innych os6b i nie rozprzestrzeniad
wirusa. Nie spotykaj siq z rodzinq i znajomymi, unikaj miejsc publicznych. Jedz z oddzielnych
naczyn i uiywaj oddzielnych przedmiot6w codziennego uiytku.
2r6dlo: https://pulsmedvcvnv.pt/koronowirus-sdrs-cov-2-zolecenia-dlo-zokozonych-
po z o st o io cy c h -w -i z ol o c i i -d o m owe i -9 8 649 7

7. Masz dusznoSci, wezwij natychmiast pomoc
JeSli zauwaiysz u siebie dusznoSci, natychmiast wezwij pomoc medycznQ. Kontaktujac sie z

ratownictwem/sanepidem, poinformuj szczegolowo o swoich stanie i przebytych ostatnio
podr6iach/kontaktach z osobami z kwarantanny lub zaraionych koronawirusem.
2r6dlo : htto s : //zd row i e. o ozeto. o I /Zd row i e /7. 10 75 80, 2 3 1 7 8340, d u sz nosc- p r zvczv nv -o b io wv -
r od zo i e -l ecze n i e -d u sz n o s c i. ht m I

8. Niepok6j jest naturalny, zachowaj spok6j i rozsqdek
WHO zdaje sobie sprawq z tego, ie moiesz czui niepok6j, a nawet strach, szczeg6lnie je3li

mieszkasz w kraju dotkniqtym koronawirusem. Zachowaj jednak trzeiwo5i umyslu. Czerp
wiedzq z rzetelnych ir6del. lm wiqcej sprawdzonych informacji dotrze do naszych spolecznoSci,
tym wiqksze jest prawdopodobie,istwo, ie nie dojdzie do paniki, kt6ra z pewno6ciq nie pomaga
w walce z koronawirusem.

bikou.tskrt

5. PostQpuj wedlug procedur Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) oraz Gl6wnego lnspektora
Sanitarnego (GlS)

WHO oraz GIS przypomina, ie w przypadku podejrzenia u siebie koronawirusa nie naleiy
zglaszai siq do lekarza rodzinnego czy na soR.
2r6dlo: https://etipso.pl/pl/p/Numer-otarmowv-772-Aleksondro-Skrobocz%2C-Miteno-
Domosiewicz/7755
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