Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 81 /2020
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

URZAD MARSZAtKOWSKI
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
W TORUNIU

Procedura postepowania w zwigzku
z ryzykiem zakazenia koronawirusem
(SARS-CoV-2)
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu

Torun, dnia 15 pazdziernika 2020 r.



Obowiazki pracownika

§ 1. W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegac zalecen Ministerstwa
Zdrowia i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:
1) my¢ czesto rece zgodnie z zalecang technikg;
2) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania;
3) zachowywad bezpieczng odlegtos¢ w kontaktach z klientem zewnetrznym i pracownikami
Urzedu (minimum 2 metry).

§ 2. W sytuacji zaobserwowania u siebie objawoéw klinicznych (goraczka, kaszel, dusznosci,
utrata wechu i/lub smaku) i jednoczesnie:

1) po wystapieniu kryteridw epidemiologicznych (utrzymywanie bliskiego kontaktu® z
osoba, u ktérej stwierdzono zakazenie SARS-CoV-2, kontakt z przypadkiem
potwierdzonym? lub przypadkiem prawdopodobnym?);

2) wykonywaniu czynnosci stuzbowych lub przebywaniu jako odwiedzajacy w jednostce
opieki zdrowotnej, w ktérej leczono pacjentéw zakazonych SARS-CoV-2;

nalezy stosowac procedury zalecane przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny w celu

zminimalizowania ryzyka potencjalnego =zarazenia pracownikéw i/lub klientéw

zewnetrznych Urzedu.

§ 3. Przed planowanym wyjazdem stuzbowym nalezy przeanalizowac¢ ryzyko zakazenia,
w szczegblnosci do obszaréw, na ktorych obowigzuja dodatkowe ograniczenia, nakazy
i zakazy w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (powiaty w strefie czerwonej).

§ 4. Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum przemieszczanie sie na korytarzach oraz
pomiedzy budynkami Urzedu.

§ 5. W budynkach Urzedu obowigzuje noszenie maseczek lub przytbic zastaniajgcych nos i
usta, z wytgczeniem wtasnego stanowiska pracy, jesli nie narusza to innych zasad.

Zalecenia pracodawcy dla pracownika

§ 6. Powinno ograniczy¢ sie wyjazdy prywatne i stuzbowe w obszary zwiekszonego ryzyka
zakazenia,
a w przypadku braku mozliwosci odwotania takiego wyjazdu:
1) poinformowac przetozonego o wyjezdzie;
2) po powrocie z wyjazdu nalezy w przypadku potencjalnego zetkniecia sie
z nosicielem wirusa przed powrotem do Urzedu zastosowac¢ procedure postepowania
okreslong przez najblizsza stacje sanitarno-epidemiologiczna.

Bliski kontakt jest definiowany jako narazenie personelu w jednostkach opieki zdrowotnej w zwiazku z opieka
nad chorymi z SARS-CoV-2, zamieszkiwanie z pacjentem COVID19, praca w bliskiej odlegtosci, przebywanie
w tym samym pomieszczeniu z pacjentem COVID19, podrézowanie wspdlnie z pacjentem COVID19 dowolnym
srodkiem transportu.

Przypadek potwierdzony (kryteria laboratoryjne) - wykrycie kwasu nukleinowego SARS-CoV-2 z materiatu
klinicznego potwierdzone badaniem molekularnym ukierunkowanym na inny obszar genomu wirusa.
Przypadek prawdopodobny (kryteria laboratoryjne) - co najmniej jedno z nastepujacych kryteriéw:

o dodatni wynik testu w kierunku obecnosci koronawiruséw (pan-coronavirus test),
@ niejednoznaczny wynik badania wykrywajacego kwas nukleinowy SARS-CoV-2.



Obowiazki kadry kierowniczej

§ 7. Nalezy monitorowac¢ stan zdrowia podlegtych pracownikdw.

§ 8. W sytuacjach zaobserwowania niepokojgcych objawoéw u podlegtego pracownika,
niezwtocznie podjgé nalezy dziatania majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa
pozostatym pracownikom, m.in. poprzez:

§9.

1) odizolowanie pracownika wykazujgcego niepokojace objawy (np. przeniesienie

do indywidualnego pomieszczenia, oddelegowanie do innych czynnosci stuzbowych);

2) zastosowanie innych s$rodkéw zaradczych, uwzgledniajgc dostepne Srodki

i mozliwosci organizacyjne oraz prawne.

Nalezy zapewni¢ dodatkowe $rodki ostroznosci, w tym:

1)

rozmieszczenie pracownikéw wedtug zasady:

a) liczba osdb w pomieszczeniu powinna stwarza¢ warunki do zachowania
bezpiecznej odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy - minimum 1,5 metra,

b) w przypadku braku mozliwosci spetnienia zasady, o ktérej mowa w lit. a,
dopuszcza sie po uprzednim uzyskaniu zgody Sekretarza lub Zastepcy Sekretarza
wykonywanie pracy zdalnej przez tych pracownikéw, przy zapewnieniu
rotacyjnosci sktadu osobowego realizujgcego zadania w tym trybie;

ograniczenie przemieszczania sie pracownikéw po korytarzach budynkéw oraz
pomiedzy lokalizacjami Urzedu;

wykorzystywanie kanatéw komunikacyjnych ograniczajacych kontakt bezposredni
oso6b, w tym, systemy facznosci elektronicznej (np. ePUAP, Mdok, poczta
elektroniczna, zasoby sieciowe itd.) oraz telefonii stacjonarnej i komérkowej;

przenoszenie korespondencji wewnetrznej wytacznie pomiedzy sekretariatami przez
pracownikow tych sekretariatow, z =zastrzezeniem, ze przekazania do Biura
Podawczo-Kancelaryjnego w przypadku koniecznos$ci zwrotu do departamentu w
innej lokalizacji, dokonuje sekretariat, w ktérym zostanie ztozony ostatni podpis na
dokumencie;

noszenie w budynkach Urzedu maseczek lub przytbic zastaniajagcych nos i usta,
z wytaczeniem wtasnego stanowiska pracy, jesli nie narusza to innych zasad;

w przypadku pracownikéw wykonujacych czynnosci zawodowe lub stuzbowe
zwigzane z bezposrednia obstugg klientéw zobowigzuje sie pracownikow do
zakrywania ust
i nosa przy pomocy maseczki lub przytbicy.

Obowiazki pracodawcy

§ 10. Nalezy zakomunikowaé pracownikom ryzyko zagrozenia zarazeniem koronawirusem SARS-
CoV-2.

§11.

Powotuje sie Zespdét Doradczy ds. BHP w sktadzie:

) Kierownik Biura Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego;
Dyrektor Departamentu Zdrowia;

Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Administrowania Zasobami Urzedu;
Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Kancelaryjnego;

pracownik Wydziatu Kadr;

e



6) lekarz medycyny pracy.

§ 12. Wyznacza sie pracownika Biura Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego do
koordynacji i monitorowania wszelkich dziatan wynikajacych z ryzyka zarazenia nowym
koronawirusem SARS-CoV-2 i wspétdziatania m.in. z:

1) Marszatkiem;

2) Sekretarzem lub zastepca Sekretarza;

3) Zespotem Doradczym ds. BHP;

4) koordynatorami dla budynkéw zajmowanych przez Urzad dla innych lokalizacji niz

przy ul. Plac Teatralny 2.

§ 13.W widocznych miejscach ciggdéw komunikacyjnych, w budynkach zajmowanych przez
Urzad, umieszcza sie komunikaty i informacje o =zasadach postepowania z
koronawirusem SARS-CoV-2.

Organizacja wyjazdéw stuzbowych i spotkan

§ 14. Ogranicza sie wyjazdy w obszary zwiekszonego ryzyka zakazenia. Wnioski o wyrazenie
zgody na wyjazd stuzbowy wraz z dodatkowym uzasadnieniem celu wyjazdu powinny
by¢ ztozone do Sekretarza Wojewddztwa najpdzniej na 2 dni robocze przed
rozpoczeciem podrézy stuzbowej. W druku delegacji nalezy bezwzglednie umiesci¢
informacje
o planowanym czasie pobytu poza siedzibg Urzedu, np. spotkanie - 2h.

§ 15.W spotkaniach moga bra¢ udziat wytacznie osoby bez objawdéw chorobowych
sugerujacych chorobe zakazng (np. goraczka, kaszel, dusznosci, utrata wechu i/lub
smaku) oraz niemajgce w ciggu ostatnich 14 dni kontaktu z osobami zakazonymi
wirusem
SARS CoV-2 lub osobami podlegajacymi nadzorowi epidemiologicznemu.

§ 16.Organizowanie lub udziat w spotkaniach stuzbowych mozliwy jest w przypadku
zapewnienia dodatkowych $rodkéw ostroznosci, w tym bezpiecznej odlegtosci (min. 2
metry) w kontaktach z innymi uczestnikami tych spotkan, stosowania maseczek lub
przytbic
oraz ptynéw do dezynfekcji rak.

§ 17.W Urzedzie obowiazujg nastepujace zasady organizacji spotkan:

1) zakaz korzystania z cateringu w ramach organizacji spotkan na terenie Urzedu;
2) podczas spotkania kazdy uczestnik zobowigzany jest stosowac ostony nosa i ust
(np. przytbice lub maseczki) oraz dezynfekowac dtonie przed wejsciem do sali;
3) w przypadku organizowania wiecej niz jednego spotkania w danej sali nalezy zachowacé
dwugodzinng przerwe. W tym czasie w pomieszczeniu nie moze nikt przebywaé;
4) spotkania mogg odbywac sie w godzinach: 8.00, 11.00 i 14.00;
5) czas trwania spotkania nie moze przekracza¢ 1 godziny;
6) organizacja spotkania wymaga kazdorazowej zgody dyrektora danego departamentu,
ktéry wyznacza koordynatora spotkania;
7) do obowigzkéw koordynatora, o ktérym mowa w pkt 6, nalezy:
a) zgtoszenie sie, co najmniej dobe przed spotkaniem, do pracownikéw Stuzby BHP
tut. Urzedu celem instruktazu,
b) przekazanie uczestnikom spotkania obowiazujacych w tym zakresie zasad,
c) wspodtpraca z pracownikami stuzby portierskiej, w tym przekazanie list obecnosci;
d) przygotowanie i wdrozenie wszystkich niezbednych procedur bezpieczenstwa
w czasie spotkania w Urzedzie.



8) wspdlne zdjecia dla uczestnikow spotkan, nalezy organizowac na stopniach schodow
pomiedzy parterem a pierwszym pietrem lub przed budynkiem gtéwnym.

§ 18.Kazdy uczestnik spotkania podaje dane kontaktowe organizatorowi spotkania, na
wypadek stwierdzenia przypadkéw zakazenia koronawirusem. Uczestnicy spotkan sg
informowani o warunkach przetwarzania ich danych osobowych. Listy obecnosci
uczestnikéw spotkan wraz z danymi kontaktowymi przekazywane sy do portierni
Urzedu.

§ 19.Spotkania zewnetrzne (z udziatem oséb niebedacych pracownikami Urzedu) mozna
organizowac¢ wytacznie w salach nr 200 i 215 w budynku Urzedu przy Placu Teatralnym
2 w Toruniu (pozostate sale konferencyjne w tej lokalizacji wytagczone sg z uzytkowania
w celu organizacji spotkan zewnetrznych). Sala nr 200 zostaje zorganizowana w uktadzie
kinowym, z zachowaniem dopuszczalnej liczby krzeset.

§ 20.Urzad dysponuje srodkami do dezynfekcji rgk w swoich siedzibach (dystrybutory
usytuowane sg przy wejsciach do budynkdéw), nie zapewnia natomiast oston nosa
i ust dla uczestnikéw spotkan zewnetrznych.

§ 21.Spotkania wewnetrzne, w ktérych uczestniczy wiecej niz 6 oséb moga odbywad sie
wytacznie w salach oznaczonych tabliczkami informacyjnymi okreslajagcymi maksymalng
liczbe o0sd6b mogacych przebywaé¢ w danym pomieszczeniu. Z organizacji spotkan
wewnetrznych wytacza sie sale konferencyjng nr 200 215.

Pozostate srodki bezpieczenstwa

§ 22. Przy wejsciu gtéwnym do budynku uczestnikowi spotkania mierzona jest temperatura za
pomoca bezdotykowego termometru.

§ 23. Wytacza sie z uzywania windy w budynkach Urzedu przy Placu Teatralnym 2, oraz przy
ul. Targowej 13/15 (nie dotyczy osob z trudnosciami w poruszaniu sie, z zastrzezeniem,
iz w windzie moze znajdowac sie tylko jedna osoba).

§ 24.Klientéw zewnetrznych przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu obstuguje sie w Punkcie
Informacyjno-Podawczym znajdujagcym sie w pawilonie przed budynkiem. Wejscia do
budynku gtownymi drzwiami s3 ewidencjonowane.

§ 25. Wprowadza sie zasady:

1) przyjmowania korespondencji za pomoca wrzutni dla przesytek;

2) dwudziestoczterogodzinnej kwarantanny dla dokumentéw przychodzacych oraz
korespondencji wewnetrznej (przekazywanej pomiedzy lokalizacjami Urzedu);

3) odbierania korespondencji przez pracownikéw Biura Podawczo-Kancelaryjnego

a) w pawilonie przed budynkiem Urzedu przy ul. Plac Teatralny 2;

b) za pomoca wrzutni i szafek podawczych usytuowanych w korytarzu na
parterze (dotyczy poczty przekazywanej wewnetrznie pomiedzy czescig
gtowng budynku, a dawnym skrzydtem historii).

§ 26. Zwielokrotnia sie sprzatanie punktéw sanitarnych i uzupetnianie $srodkéw czystosci.



§ 27.Wprowadza sie wewnatrz budynkéw Urzedu codzienng dezynfekcje powierzchni holu

w budynku gtéwnym, klamek do drzwi, balustrad schodéw, wtacznikdw oswietlenia
i paneli dotykowych w domofonach oraz windach, a takze cotygodniowe odkazanie

ciggow komunikacyjnych.

§ 28. Budynki Urzedu Marszatkowskiego dzieli sie na strefy:

1)

3)

w budynku przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu wyznacza sie trzy strefy:

| strefa - pomieszczenia Departamentu Funduszy Europejskich, Departamentu
Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego oraz Departamentu
Kontroli Wdrazania Funduszy Europejskich i ciggi komunikacyjne
w skrzydle historii,

Il strefa - pomieszczenia znajdujgce sie po prawej stronie od holu gtéwnego na
czterech kondygnacjach budynku (z wytaczeniem piwnic) wraz ze
schodami taczacymi oraz korytarzami;

lll strefa - pomieszczenia i korytarze na wszystkich kondygnacjach w tylnej czesci
budynku (za windami).

w budynku przy ul. M. Skiodowskiej-Curie 73 w Toruniu wyznaczone beda cztery

strefy:

| strefa - pomieszczenia usytuowane na parterze;

Il strefa - pomieszczenia znajdujace sie na | pietrze;

Il strefa - pomieszczenia na Il pietrze (po lewej stronie od $rodkowej klatki
schodowej);

IV strefa - pomieszczenia na |l pietrze (po prawej stronie od $rodkowej klatki
schodowe;j).

w budynku przy ul. Targowej 13/15 kazde pietro stanowi odrebng strefe.



TECHNIKA HIGIENY RAK

czas trwania procedury: 40-60 sekund
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NUMERY TELEFONICZNE PIERWSZEGO KONTAKTU

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Bydgoszczy - 604 526 422

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Aleksandrowie Kuj. - 608 016 764

Y © N o Uk W DN

[ T S T S T S N S N §
© ¥ o N O U1 h WO DN = O

PSSE w Brodnicy - 606 821 013

PSSE w Bydgoszczy - 694 945 838

PSSE w Chetmnie - 693 911 013

PSSE w Golubiu-Dobrzyniu - 602 492 809
PSSE w Grudzigdzu - 604 968 014

PSSE w Inowroctawiu - 660 713 385
PSSE w Lipnie - 600 327 084

PSSE w Mogilnie - 696 026 031

PSSE w Nakle - 603 500 377

PSSE w Radziejowie - 693 073 201

PSSE w Rypinie - 501 170 672

PSSE w Sepolnie Krajeriskim - 606 425 137
PSSE w Swieciu - 693 396 949

PSSE w Toruniu - 692 282 098

PSSE w Tucholi - 601 062 501

PSSE w WabrzezZnie - 693 505 937

PSSE w Wtoctawku - 601 301 334

PSSE w Zninie - 600 801 464



OSWIADCZENIE PRACOWNIKOW

(nazwa departamentu/komérki organizacyjnej Urzedu)

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurq postepowania w zwiqzku z ryzykiem
zawleczenia koronawirusa (SARS-CoV-2) do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu oraz zobowigzuje sie jg przestrzega¢ do odwotania.

Lp. Imie i nazwisko Data Podpis




