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Zarzadzenie Nr 1202020,

Prezydenta Miasta Stargard

z dnia .25, slerpnia 2020 roxu

W sprawie wprowadzenia i przestrzegania instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy
w celu zminimalizowania narazenia na zakazenie SARS-CoV-2 oraz Procedury
postepowania w przypadku podejrzenia u pracownika lub klienta zakazenia
SARS-CoV-2 w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Na podstawie art. 237* § 1i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 2020 1. poz. 1320) oraz § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.
z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ obowigzek przestrzegania Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy
w celu zminimalizowania narazenia na zakazenie SARS-CoV-2 w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ obowigzek przestrzegania Procedury postepowania w przypadku
podejrzenia u pracownika lub klienta zakazenia SARS-CoV-2 w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydzialow oraz Dyrektoréw Biur do zapoznania
podleglych im pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 4. Wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. bhp.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Art. 237* § 112 ustawy Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320) naklada na pracodawce
obowiazek zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac oraz wydawania instrukcji na stanowiskach pracy. Instrukcje
bhp powinny w sposéb zrozumialy i jednoznaczny wskazywaé sposoby bezpiecznego
wykonywania pracy oraz zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych, stwarzajacych
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownikéw.

Na podstawie § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z
2003 r. Nr 169 poz. 1650 ze zm.) pracodawca jest zobowiazany udost@pnié pracownikom
aktualne instrukcje dotyczace wykonywania prac zwiazanych z zagrozeniami wypadkowyml
lub zagrozeniami zdrowia pracowmkow

W zwiazku z pojawieniem si¢ nowego wirusa, jakim jest SARS-CoV-2 na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej wprowadzono stan epidemii. Jest to sytuacja prawna wprowadzona
na danym obszarze w celu podjgcia okreslonych dziatan przeciwepidemicznych
i zapobiegawczych dla zminimalizowania skutkéw epidemii.

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r.
w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109 poz. 704 ze zm.) pozytywnie
opiniuje ww. instrukcje i procedure stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.
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Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy
w celu zminimalizowania narazenia na zakazenie SARS-CoV-2

1. Organizacja miejsca pracy:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

Pracownicy powinni zachowac wystarczajacg odleglo$¢ (co najmniej 1,5 m) od innych
0séb.

Podczas wykonywania pracy w bezposrednim kontakcie z klientem, kiedy nie mozna
zapewnic¢ bezpiecznej odleglosci, nalezy zamontowaé przezroczyste ostony.

Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie miedzy stanowiskami oraz migdzy pracownikami
a klientami odleglosci wynoszacej co najmniej 1,5 m, pracownicy uzywaja srodkow
ochrony indywidualnej w postaci maseczek ochronnych lub przylbic (jezeli
zamontowane sg przezroczyste ostony).

Prace biurowe w miare mozliwos$ci nalezy wykonywa¢ zdalnie lub organizowa¢ prace,
zeby unikng¢ obecnosci wigkszej liczby 0s6b w tym samym pomieszczeniu lub zeby
zapewni¢ bezpieczne odleglosci mi¢dzy poszczegblnymi stanowiskami pracy.

Jezeli jest to mozliwe, to nalezy zrezygnowaé z konferencji i szkolen, ograniczy¢
podréze stuzbowe i delegacje. W miar¢ mozno$ci udostepnié alternatywy techniczne
w postaci tele- lub wideokonferencji. Jezeli odbycie posiedzenia z fizyczng obecnoscia
uczestnikéw jest bezwzglednie konieczne, musi by¢ zapewnione zachowanie
bezpiecznej odlegloéci pomiedzy uczestnikami.

Zaleca si¢ uzywanie wlasnych dlugopisow.

Umieszcza si¢ dozowniki z ptynem odkazajacym w widocznych miejscach przy
wejsciu do budynkéw urzedu oraz w toaletach. Instrukcje mycia i dezynfekcji rak
umieszcza si¢ w widocznych miejscach.

Srodki ochrony indywidualnej takie jak: maseczki ochronne i rekawice oraz plyny do
dezynfekcji sg ogllnodostepne i wydawane w potrzebnych iloSciach wszystkim
pracownikom przez pracownikéw Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego oraz
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych. Przylbice otrzymuja osoby
przy bezposredniej obstudze klienta (BOK, Wydziat MSO-USC).

Codzienna dezynfekcja czesto dotykanych powierzchni w miejscu pracy (klamki,
blaty, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, wilaczniki, porecze, krzesla, fotele,
przyciskow, stuchawek telefonow, pojemnikéw na mydto w plynie, itp.).

10) W samochodzie stuzbowym po kazdorazowym uzyciu przecieranie miejsc, ktore sa

dotykane - tj. kierownica klamki, blaty itp. S$rodkiem dezynfekujacym.
Odpowiedzialnym za dezynfekcje jest kierowca samochodu shuzbowego.

11) Samochdd wyposaza si¢ w maseczki ochronne, rekawice jednorazowe oraz plyn do

dezynfekcji rak i powierzchni. Dopuszcza sie korzystanie z samochodu maksymalnie
do 5 0sdb, pod warunkiem stosowania maseczek ochronnych.

2. Podczas wykonywania pracy nalezy:

1)
2)

Wietrzy¢é pomieszczenia pracy — regularne wietrzenie sprzyja higienie i poprawia
jakos¢ powietrza,

Regularnie i doktadnie my¢ rece wodg z mydlem lub dezynfekowaé srodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%).



3)

4)

3)

Nie dotyka¢ dlonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu. Dionie dotykajg wielu
powierzchni, ktére moga by¢ zanieczyszczone wirusem. Dotkniecie oczu, nosa lub ust
zanieczyszczonymi rekami, moze spowodowac przeniesienie si¢ wirusa z powierzchni
na siebie.

Podczas kaszlu Iub kichania zakry¢ usta i nos chusteczkg — jak najszybciej wyrzucié
chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ lub zdezynfekowaé rece.

Podczas obstugi klienta uzywaé maseczki jednorazowej lub wielokrotnego uzytku,
przylbicy, plyn do dezynfekcji lub r¢kawic jednorazowych. Instrukcje zakladania
i zdejmowania maseczek oraz rekawic umieszcza si¢ w widocznych miejscach.

3. Organizacja obslugi klienta:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

W- budynkach Urzedu Miejskiego klienci z zewngtrz majg obowigzek uzywania
maseczek ochronnych zaslaniajacych usta i nos. Klienci, ktérzy nie sa wylaczeni
z obowigzku ich uzywania, nie beda obstugiwani. Informacje o obowigzku uzywania
maseczek wywiesza si¢ na drzwiach i w ogoélnie dostepnych miejscach.

Klient ma obowigzek zdezynfekowaé rece.

Zaleca sig¢, aby wizyty klientow w Urzedzie Miejskim byly ograniczone
do niezbednego minimum. Zacheca sie¢ do kontaktéw telefonicznych lub mailowych.
W Biurze Obstugi Klienta moze przebywac wylgcznie 1 klient zewnetrzny.

Na korytarzu moze jednoczesnie przebywaé 10 osdb. Na biezaco wyznacza sie
pracownikéw, ktérzy pilnujg tej ilosci. Pozostali interesanci przebywaja na zewnatrz
budynku.

Uroczystosci zaslubin odbywaja si¢ w grupach maksymalnie 29 os6b (para mioda,
swiadkowie oraz 25 gosci). Wszyscy majg obowigzek zakrywania nosa i ust oraz
dezynfekeji dloni. Krzesta w ilosci 29 szt. w Sali Slubéw ustawione sa w odleglosci
min. 1,5 m.

4. Organizacja czynno$ci w terenie:

1y

2)

3)

4)

Przy czynnosciach kontrolnych wykonywanych poza terenem Urzedu, pracownicy
kontaktujg sig¢ telefonicznie i ustalaja przed wykonaniem czynnos$ci czy dana osoba
nie przebywa na kwarantannie oraz czy w jednostkach nie wystgpil przypadek
zakazenia Covid-19.

W przypadku przebywania w obcej jednostce bez podejrzenia zakazenia SARS-CoV-
2 pracownicy powinni stosowaé podstawowe zasady higieny oraz stosowa¢ maseczki
ochronne i rekawice jednorazowe.

Zaleca si¢ korzystanie z osobnego pomieszczenia, a czynnosci kontrolne winny byé
ograniczone w czasie do niezbednego minimum.

Zaleca sig, aby niezb¢dne dokumenty byly przekazywane w formie elektronicznej.

5. Szczegélne zalecenia dla oséb sprzatajacych

Pracownikom wykonujgcym czynno$ci zwiazane ze sprzagtaniem miejsca, gdzie przebywal
pracownik zakazony koronawirusem zaleca si¢ stosowaé dodatkowe érodki ostroznosci:

1)
2)

3)

Zalozenie rekawiczek jednorazowych oraz jednorazowej maseczki na nos i usta,
Umycie i dezynfekcja rak po zakoficzeniu czynnosci i zdjeciu rekawiczek oraz
maseczki,

Usunigcie maseczki i rgkawiczek bezposrednio do worka z odpadami.
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Procedury postegpowania w przypadku podejrzenia
u pracownika lub klienta zakazenia SARS-CoV-2

. Pracownicy urzedu w przypadku zauwazenia u siebie niepokojacych objawow, takich jak:
- uporczywy kaszel,

- dusznosci i klopoty z oddychaniem,

- bole mi¢$ni i zmeczenie,

- stan podgoragczkowy (temperatura ciata pomiedzy 37°C a 38°C)

powinni pozostaé w domu i skontaktowa¢ si¢ z najblizsza stacjg sanitarno -
epidemiologiczng i opowiedzie¢ o swoich objawach lub wiasnym transportem pojechaé do
szpitala z oddziatem zakaznym lub obserwacyjno - zakaznym, gdzie lekarze okreslg dalszy
tryb postepowania medycznego.

. W przypadku zauwazenia u pracownika objawdéw wskazujacych na zakazenie
SARS-CoV-2, nalezy niezwlocznie odsungé go od pracy i odesta¢ go whasnym srodkiem
transportu do domu (jezeli stan jego zdrowia na to pozwala). W przypadku braku takiej
mozliwosci, pracownik powinien oczekiwac¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu,
w ktéorym bedzie odizolowany od innych osob. Nalezy zaprzesta¢ przyjmowania
interesantow i powiadomi¢ niezwtocznie najblizsza stacje sanitarno — epidemiologiczna,
ktéra okresli dalszy sposob postepowania .

. Nalezy ustali¢, w ktorych miejscach na terenie zakladu pracy przebywala osoba z objawami
zakazenia. Nalezy ten obszar sprzatna¢ i zdezynfekowaé powierzchnie, ktére mogly by¢
przez nig dotykane.

. Stosowac si¢ do zaleceni i instrukcji inspektora sanitarnego w tym konkretnym przypadku.

. W przypadku zauwazenia u interesanta objawdéw wymienionych w ust. 1, osoba ta powinna
zosta¢ wyproszona z urzedu i poinstruowana o koniecznosci kontaktu z najblizsza stacja
sanitarno — epidemiologiczng lub udania si¢ indywidualnym transportem do szpitala
z oddziatem zakaznym. W przypadku braku takiej mozliwosci transport moze zostac zlecony
przez lekarza POZ lub stacj¢ sanitarno — epidemiologiczng.

. Dalsze postepowanie jak w ust. 31 4

. Kazde podejrzenie wystgpienia SARS-CoV-2 nalezy zglosi¢ pracodawcy w celu ustalenia
listy osob, ktore mialy kontakt z potencjalnie zakazonym.

. Nalezy $ledzi¢ wszelkie wytyczne 1 zalecenia Glownego Inspektora Sanitarnego dostepne
na stronach internetowych.






