Zarzadzenie Nr 15/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa dotyczacej ochrony pracownikow i
interesantow Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim przed COVID-19

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 920) oraz na podstawie § 7 i § 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim (Uchwata nr 125/2016 Zarzagdu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 7 kwietnia 2016 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1 W zwigzku z utrzymujgcym sie na terenie Rzeczypospolitej Polskie zagrozeniem choroby
COVID-19, wprowadza sie instrukcje bezpieczenistwa dotyczacg ochrony pracownikéw i interesantéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim przed COVID-19, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2 Instrukcja bezpieczeristwa obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim i zawiera szczegélne zasady postepowania i obstugi interesantéw.

§3 Zobowiazuje sie kierownikow komoérek organizacyjnych do zapewnienia wykonania zapisow
instrukcji bezpieczenstwa przez podlegtych im pracownikéw.

§4 Nadzér nad realizacja procedury powierza sie kierownikowi dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 27 sierpnia 2020 .

INSTRUKCJIA BEZPIECZENSTWA
DOTYCZACA OCHRONY PRACOWNIKOW | INTERESANTOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM
PRZED COVID-19

I. Postanowienia ogodline

s

Stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim na ktérych
obstugujgcy sg bezposrednio interesanci nalezy zorganizowac z uwzglednieniem wymaganego
dystansu miedzy pracownikami (minimum 1,5 m). W przypadku braku mozliwosci zachowania
ww. odlegtosci, stosuje sie przestony ochronne (pleksi). Za powyisza organizacje odpowiada
bezposredni przetozony pracownika.

Pracownicy obstugujacy bezposrednio klientéw, zostajg zaopatrzeni w przytbice ochronne,

maseczki ochronne oraz dostep do rekawiczek ochronnych lub srodkéw do dezynfekcji rak.

Wprowadza sie ograniczenie korzystania przez pracownikéw urzedu z przestrzeni wspélnych

poprzez:

e ograniczenie osobistego kontaktu miedzy pracownikami do sytuacji niezbednych,

e zwigzanych z realizacjg zadan stuzbowych; pomiedzy pracownikami zaleca sie¢ w miare
mozliwosci kontakt za posrednictwem telefonu, poczty elektronicznej, komunikatoréow
wewnetrznych,

e zmniejszenie liczby pracownikdw korzystajacych ze wspdinych obszaréw w danym czasie,

¢ zachowanie w kontaktach bezposrednich zalecanego 1,5 m odstepu od rozmowcy.

W ogolnodostepnych pomieszczeniach urzedu umieszczono pojemniki z pfynem

dezynfekcyjnym wraz z instrukcja dotyczaca prawidfowej dezynfekcji rak.

Wprowadza sie obowigzek stosowania zalecanej higieny rak, polegajacej na czestym myciu ragk

woda z mydtem, a takze dezynfekcji Srodkiem odkazajgcym na bazie alkoholu (min. 60%), ktory

jest dostepny na terenie urzedu.

Poleca sie regularne wietrzenie pomieszczen biurowych, w tym kazdorazowo po wizycie w

pomieszczeniu interesanta urzedu, ktéry nie miat zastonietych ust i nosa.

Ogranicza sie do niezbednego minimum spotkania i narady wewnetrzne; jesli zaistnieje taka

koniecznosé, spotkania powinny by przeprowadzane w miare mozliwosci przy otwartych

oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuizby sanitarne odlegtosci pomiedzy

osobami (minimum 1,5 m).

Zobowiazuje kierownikéw komdrek organizacyjnych urzedu do zgtaszania do Dziatu

Organizacyjno-Administracyjnego braku ptynu dezynfekcyjnego, maseczek ochronnych,

przytbic i rekawiczek ochronnych.

Il. Szczegétowe wytyczne dla pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

1

Przed rozpoczeciem pracy, niezwtocznie po przyjsciu do budynku, obowigzkowo nalezy umyc¢
rece woda z mydtem, a nastepnie zdezynfekowac ptynem dezynfekujgcym.

W trakcie pracy zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozmoéwcy i wspdétpracownikéw
(min. 1,5 m).

W trakcie bezposredniej (twarzg w twarz) obstugi interesanta pracownik urzedu stosuje
otrzymang przytbice ochronng lub/i maseczke. W przypadku przyjmowania od klienta
dokumentow, pracownik stosuje rekawiczki ochronne lub regularng dezynfekcje rak.
Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe na terenie urzedu, przy zachowaniu bezpiecznej
odlegtosci (1,5 m) nie majg obowigzku stosowania przytbic ani maseczek ochronnych, chyba ze
zachodza okolicznosci wskazane w pkt. 3.



10.

13,

12;

Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza urzedem - w miejscach ogoéinodostepnych,

w miejscach uzytecznosci publicznej lub w trakcie kontroli, wizji wykonywanych

u przedsiebiorcow oraz innych miejscach okreslonych przepisami - stosujg maseczki ochronne,

a takze w miare potrzeby przytbice lub rekawiczki jednorazowe.

Uprawnieni pracownicy urzedu, przemieszczajgcy sie wspolnie samochodem stuzbowym

w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw, kazdorazowo stosujg w samochodzie maseczki

ochronne.

Za zapewnienie zaopatrzenia pracownika w maseczki (w miare potrzeb réwniez rekawiczki

jednorazowe) kazdorazowo gdy zajdzie taka potrzeba, odpowiada bezposredni przetozony.

W pomieszczeniach, w ktérych przyjmowane sg dokumenty bezposrednio od interesantéw

urzedu, pracownicy zobowigzani s3 do czestego, regularnego dezynfekowania blatu/biurka, na

ktorym lezaty.

Zaleca sie regularne (min. 1 x na godz.) i doktadne mycie rgk wodg z mydtem; zaleca sie w miare

potrzeb dezynfekowac rece srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%), ktéry jest dostepny na

terenie urzedu. Uwaga! przed i po zdjeciu rekawiczek ochronnych nalezy umyé

i zdezynfekowac rece.

Zgodnie z instrukcja stuzb sanitarnych, zaleca sie nie dotykac dtorimi (rowniez w rekawiczkach)

okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos

zgietym fokciem lub chusteczkg, a nastepnie jak najszybciej wyrzu¢ chusteczke do zamknigtego

kosza i umy¢ rece, uzywajgc mydta i wody lub zdezynfekowac je specjalnymi Srodkami

dostepnymi w urzedzie.

Dla wszystkich pracownikow wprowadza sie obowigzek zachowania czystosci stanowiska

pracy.

Dla personelu sprzatajgcego wprowadza sie obowigzek:

e stosowania podczas wykonywania obowigzkéw przekazanych s$rodkéw ochrony
indywidualnej (maseczek lub przytbic oraz rekawiczek ochronnych),

e codziennego mycia wod3 z detergentem, a nastepnie dezynfekcji specjalnymi ptynami
podtdg i powierzchni dotykowych (np. blaty, biurka, klamki w drzwiach, uchwyty, krzesta,
porecze, wiaczniki $wiatet) oraz zlewéw, baterii i urzadzen sanitarnych w tazienkach.

lll. Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim

1.

Wprowadza sie obowigzek dezynfekcji rak przez wszystkich interesantéw urzedu wchodzacych
do budynku urzedu. W tym celu dla wszystkich wchodzacych zapewnia sie srodki do
dezynfekcji rgk. Z uwagi na zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy,
zobowigzuje pracownikow petnigcych dyzur przy wejsciu do bezwzglednego pilnowania
wykonania obowigzku, o ktérym mowa w pkt. lll. 1 przez interesantéw wchodzacych do
budynku urzedu.

Zobowigzuje pracownikéw wyznaczonych do obstugi drzwi wejsciowych do wpuszczania do
budynku urzedu - co do zasady - jedynie 0s6b majacych prawidtowo zastoniete usta i nos,
z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych przepisami.

Zobowigzuje pracownikéw urzedu do zwracania uwagi klientom, ktérzy w budynku urzedu nie
majg zastonietych ust i nosa na koniecznos¢ stosowania obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw. Uwaga! Na podstawie aktualnych przepiséw pracownicy urzedu nie majg prawa
wymagac od interesantéw okazania zaswiadczen lub orzeczen potwierdzajgcych zwolnienie
z tego obowigzku.

Wprowadza sie zasade, ze w przypadku realizacji osobistej obstugi interesantow, dopuszczalna
liczba osob przebywajgcych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu (z wytaczeniem
pracownikéw) nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi. Podobnie na
korytarzu przed pomieszczeniem biurowym, limit oczekujgcych w tym samym czasie na
obstuge wynosi 1 osoba na jedno stanowisko. Zobowigzuje kierownikéw poszczegdlnych
dziatéw do zapewnienia realizacji ww. zasad.

Pomieszczenie znajdujgce sie na parterze budynku urzedu (pok. nr 11 — Klub Pracy) zostaje
wyznaczone jako punkt, w ktérym na krdotko bedzie moina odizolowac¢ pracownika lub
interesanta urzedu w przypadku stwierdzenia objawdw sugerujacych chorobe COVID-19.



IV. Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem pracownika lub interesanta
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

1. Pracownicy urzedu majg obowigzek samoobserwacji swojego stanu zdrowia oraz bezwzgledny
zakaz przychodzenia do pracy w sytuacji pogorszenia samopoczucia, wskazujgcego
na mozliwosc rozwoju choroby.

2. Pracownicy urzedu, w przypadku wystgpienia jakichkolwiek symptomow infekcji (gorgczka,
kaszel, katar, béle kostno-miesniowe) lub innych niepokojgcych objawéw, powinni pozostac
w domu i niezwtocznie skontaktowac sie telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej, stacjg sanitarno-epidemiologiczng albo oddziatem zakainym, a w razie nagtego,
gwattownego pogorszenia stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 - informujac, ze moga
by¢ zakazeni koronawirusem.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojgcych objawdw sugerujacych zakazenie koronawirusem, nalezy niezwtocznie odsunac
go od pracy i powiadomi¢ telefonicznie bezposredniego przetoionego oraz Dyrektora.
Nastepnie, w zaleznosci od sytuacji pracownika mozna odesta¢ transportem indywidualnym
do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwac na transport
W wyznaczonym pomieszczeniu (pok. nr 11 — Klub Pracy), w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych oséb. W pozostatych przypadkach nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub
112 powiadamiajagc o podejrzeniu COVID-19 i postepowac dalej wg wskazowek stuzb
medycznych. W powyisze] sytuacji nalezy niezwtocznie wstrzymac przyjmowanie
interesantow, powiadomi¢ o zdarzeniu powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng
i stosowac sie Scisle do wydawanych instrukcji i polecen, w tym odnosnie postepowania wobec
0s6b z kontaktu.

4. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik oraz
zidentyfikowanie osob (ustalajgc imie, nazwisko, adres, telefon) z ktérymi miat kontakt.

5. Pomieszczenia, w ktorych przebywat lub poruszat sie potencjalnie zakazony pozostajg
zamkniete do czasu przeprowadzenia ich dezynfekcji.

6. W przypadku zauwazenia wyraznych oznak choroby, w szczegolnosci takich jak uporczywy
kaszel, gorgczka, zte samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, pracownik petnigcy dyzur przy
wejsciu nie wpuszcza potencjalnie chorego do budynku urzedu. Osobe takg nalezy
poinstruowac o koniecznosci niezwtocznego kontaktu telefonicznego z lekarzem podstawowe;j
opieki zdrowotnej lub zgtoszenia sie do najblizszego oddziatu zakainego, a w przypadku braku
takiej mozliwosci -powiadomienia 999 albo 112.

7. W przypadku, gdy osobe potencjalnie chorg zauwazono na terenie urzedu, pracownik, ktory
powzigt takie podejrzenie zobowigzany jest zgtosic¢ incydent telefonicznie do bezposredniego
przetozonego, co umozliwi niezwtoczne ustalenie obszaru, w ktérym poruszata sie/przebywata
taka osoba, ustalenie listy pracownikéw obecnych w tym samym czasie w tej czesci budynku.

8. Z uwagi na obowigzek przeciwdziatania COVID-19, w razie stwierdzenia u pracownika lub
interesanta urzedu objawoéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem, za jego zgodg moizliwe
jest dokonanie pomiaru temperatury ciata termometrem bezdotykowym.

V. Wybrane zasady postepowania z koronawirusem SARS-COV2 wg Swiatowej Organizacji Zdrowia
(WHO) do stosowania przez pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
1. Regularnie myj rece
Mycie rgk to najprostszy i najskuteczniejszy sposob, ktory pomaga unikngc zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2. Wazne jest w tym przypadku uzycie mydta z wodg lub $rodka
dezynfekujgcego na bazie alkoholu (o stezeniu min. 60%). Koronawirusem mozesz zakazic sie
nie tylko poprzez bezposredni kontakt z zakazonym SARS-CoV-2, ale tez przy okazji dotkniecia
powierzchni, ktérej wczesniej dotykata osoba chora. Myj doktadnie rece za kazdym razem, gdy
wracasz z miejsca publicznego.
Zrodto: https://www.medone.pl/koronawirus/Doradnik, koronawirus-dotarl-do-polski--kiedv-
nalezv-mvc-rece--bv-sie-nie-zarazic-.artykut, 74637201.html/




Czysc¢ przedmioty wokot siebie

Koronawirus SARS-CoV-2 jest podatny na dziatanie wszystkich rozpuszczalnikow lipidow.
Pamietaj o czyszczeniu wszelkich powierzchni, ktére na co dzien dotykamy, a w szczegélnosci
przedmiotow codziennego uzytku takich jak: komputer, telefon. To tam zwykle znajduje sie
najwiecej zarazkow.

Zrédto: https://techno-senior.com/2020/04/15/dezvnfekcia-przedmiotow-telefonu-kluczv-
kart-bankowvch-i-ubran/

Unikaj podrozy, takie podrézy stuzbowych

Jesli masz gorgczke lub kaszel, unikaj podroézy. Jesli nie mozesz zrezygnowac z wyjazdu, gdy
tylko zaobserwujesz u siebie niepokojace objawy, natychmiast poinformuj o tym zatoge
samolotu, autobusu czy pociggu. Zostan w domu.

Kichaj we wtasciwy sposob

Kichajac, zastaniaj usta i nos chusteczka. Jesli nie masz jej pod reka uzyj rekawa, by zapobiec
rozprzestrzenianiu sie wirusow. Zuzytg chusteczke higieniczng wrzué natychmiast do kosza na
Smieci, a jedli jest taka mozliwo$¢, do muszli klozetowej. Doktadnie umyj rece.

Zrédto: https://zdrowiesadiozet.DI/Chorobv/Historia-chorobv/Powstrzymywanie-kichania-

moze-prowadzic-do-obrazen.-Rzadki-przypadek

Postepuj wedtug procedur Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) oraz Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego (GIS)

WHO oraz GIS przypomina, ze w przypadku podejrzenia u siebie koronawirusa nie nalezy
zgtaszac sie do lekarza rodzinnego czy na SOR.

Zrédfto: https://elipsa.pl/pl/p/Numer-alarmowy-112-Aleksandra-Skrabacz%2C-Milena-
Domasiewicz/1155

Jestes chory, izoluj sie od innych

Izolacja domowa to najlepszy sposdb na to, by nie zarazac innych oséb i nie rozprzestrzeniac
wirusa. Nie spotykaj sie z rodzing i znajomymi, unikaj miejsc publicznych. Jedz z oddzielnych
naczyn i uzywaj oddzielnych przedmiotéw codziennego uzytku.

Zrédfto: https://pulsmedvcvnv.pl/koronawirus-sars-cov-2-zalecenia-dla-zakazonych-
pozostaiacych-w-izolacii-domowei-986497

Masz dusznosci, wezwij natychmiast pomoc

Jesli zauwazysz u siebie dusznosci, natychmiast wezwij pomoc medyczng. Kontaktujgc sie z
ratownictwem/sanepidem, poinformuj szczegétowo o swoich stanie i przebytych ostatnio
podrézach/kontaktach z osobami z kwarantanny lub zarazonych koronawirusem.

Zrédfo: https://zdrowie.qazeta.pl/Zdrowie/7,101580,23178340,dusznosc-przvczvnv-obiawv-
rodzaie-leczenie-dusznosci.htm!

Niepokdj jest naturalny, zachowaj spokdj i rozsadek

WHO zdaje sobie sprawe z tego, ze mozesz czu¢ niepokdj, a nawet strach, szczegdlnie jesli
mieszkasz w kraju dotknietym koronawirusem. Zachowaj jednak trzeiwo$é¢ umystu. Czerp
wiedze z rzetelnych Zrédet. Im wiecej sprawdzonych informacji dotrze do naszych spotecznosci,
tym wieksze jest prawdopodobienstwo, ze nie dojdzie do paniki, ktéra z pewnoscig nie pomaga
w walce z koronawirusem.




