Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 43/2021
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 7 czerwca 2021 r.

URZAD MARSZAtKOWSKI
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
W TORUNIU

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

Torun, dnia 26 maja 2021 r.
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Obowigzki pracownika

W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegaé zalecet Ministerstwa Zdrowia

i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

1) myc czesto rece zgodnie z zalecang technika;

2) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania;

3) zachowywac bezpieczng odlegtos¢ w kontaktach z klientem zewnetrznym i pracownikami Urzedu
(minimum 1,5 metra).

W sytuacji zaobserwowania objawéw choroby nalezy pozostaé w domu i zgtosié ten fakt
przetozonemu. Jednoczesnie nalezy stosowaé procedury Gtédwnego Inspektora Sanitarnego
w celu zminimalizowania ryzyka potencjalnego zarazenia pracownikéow i/lub klientéw
zewnetrznych Urzedu.

Przed planowanym wyjazdem stuzbowym nalezy przeanalizowa¢ ryzyko zakazenia,
w szczegblnosci do obszardow, na ktérych obowigzujg dodatkowe ograniczenia, nakazy
i zakazy w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

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

W budynkach Urzedu obowigzuje noszenie maseczek zastaniajgcych nos i usta z wytgczeniem
wtasnego stanowiska pracy, jesli nie narusza to innych zasad. Obowigzek zastaniania nosa i ust
maseczka wynika z aktualnych przepiséw prawa ustanowionych w czasie epidemii.

1) Pracownicy zobowigzani sg zastania¢ nos i usta w budynkach urzedu: na korytarzach,
w czesciach wspdlnych: pomieszczeniach socjalnych, patio, salach konferencyjnych,
w toaletach oraz podczas przemieszczania sie z pomiedzy pomieszczeniami biurowymi.

2) W pokojach kilkuosobowych, w pomieszczeniu statej pracy, gdy zapewniona jest minimalna
odlegtos¢ 1,5 m miedzy stanowiskami pracy, noszenie maseczek podczas pracy ustalane jest
indywidualnie z przetozonym (nie dotyczy stanowisk obstugi interesantéwy).

Zalecenia pracodawcy dla pracownika

Nalezy ograniczyé wyjazdy prywatne i stuzbowe, a w przypadku koniecznosci wyjazdu nalezy
zaplanowac i zorganizowac¢ go z uwzglednieniem przepisdw prawa, dotyczgcych aktualnych
obostrzen krajowych i zagranicznych (w tym koniecznos$¢ odbycia kwarantanny czy wykonania
testow diagnostycznych w kierunku SARS-CoV-2).

Obowiazki kadry kierowniczej
Nalezy monitorowac stan zdrowia podlegtych pracownikow.

W sytuacjach zaobserwowania niepokojgcych objawdw u podlegtego pracownika, niezwtocznie

podjaé nalezy dziatania majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa pozostatym pracownikom,

m.in. poprzez:

1) odizolowanie pracownika wykazujacego niepokojgce objawy (np. przeniesienie
do indywidualnego pomieszczenia, oddelegowanie do innych czynnosci stuzbowych),

2) zastosowanie innych  $rodkdw  zaradczych, uwzgledniajgc  dostepne  Srodki
i mozliwosci organizacyjne oraz prawne.



§ 9. Nalezy zapewni¢ dodatkowe Srodki ostroznosci, w tym:

§10.

1)

5)

6)

rozmieszczenie pracownikéw wedtug zasady:

a) liczba oséb 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 (wynikajacej z art. 3 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1842 z pbzn. zm.), przy zapewnieniu
rotacyjnosci sktadu osobowego realizujgcego zadania w tym trybie;

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

wykorzystywanie kanatéw komunikacyjnych ograniczajgcych kontakt bezposredni osdb,
w tym, systemy tacznosci elektronicznej (np. ePUAP, Mdok, poczta elektroniczna, zasoby
sieciowe itd.) oraz telefonii stacjonarnej i komoérkowej;

przenoszenie korespondencji wewnetrznej wytgcznie pomiedzy sekretariatami przez
pracownikéw tych sekretariatow, z zastrzezeniem, ze przekazania do Biura Podawczo-
Kancelaryjnego w przypadku koniecznosci zwrotu do departamentu w innej lokalizacji,
dokonuje sekretariat, w ktérym zostanie ztozony ostatni podpis na dokumencie;

noszenie w budynkach Urzedu maseczek zastaniajgcych nos i usta, z wytgczeniem witasnego
stanowiska pracy, jesli nie narusza to innych zasad;

w przypadku pracownikéw wykonujgcych czynnosci zawodowe lub stuzbowe zwigzane
z bezposrednig obstugg klientéw zobowigzuje sie pracownikéw do zakrywania ust
i nosa przy pomocy maseczki.

Obowiazki pracodawcy

Nalezy = zakomunikowa¢ pracownikom ryzyko zagrozenia zarazeniem koronawirusem
SARS-CoV-2.

§ 11. Powotuje sie Zespdt Doradczy ds. BHP w sktadzie:

§12.
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)
)
)

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

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

pracownik Wydziatu Kadr,

lekarz medycyny pracy.

Gtéwny specjalista z Biura Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego zapewnia
koordynacje i monitorowanie wszelkich dziatan wynikajgcych z ryzyka zarazenia koronawirusem
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RS-CoV-2 i wspétdziatanie m.in. z:

) Marszatkiem;

) Sekretarzem lub zastepca Sekretarza;

) Zespotem Doradczym ds. BHP;

) koordynatorami dla budynkéw zajmowanych przez Urzad dla innych lokalizacji niz przy ul.
Plac Teatralny 2.
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§ 14.
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W widocznych miejscach ciggdw komunikacyjnych, w budynkach zajmowanych przez Urzad,
umieszcza sie komunikaty i informacje o zasadach postepowania z koronawirusem SARS-CoV-2.

Organizacja wyjazdow stuzbowych i spotkan

Ogranicza sie wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne. Wnioski o wyrazenie zgody na wyjazd
stuzbowy wraz z dodatkowym uzasadnieniem celu wyjazdu powinny by¢ ztozone do Sekretarza
Wojewddztwa najpdziniej na 2 dni robocze przed rozpoczeciem podrdézy stuzbowej. W druku
delegacji nalezy bezwzglednie umiesci¢ informacje o planowanym czasie pobytu poza siedzibg
Urzedu, np. spotkanie - 2h. Podpisany wniosek stanowi jednoczesnie potwierdzenie faktu, ze
aktualne przepisy prawa nie ograniczajg/nie zakazujg mozliwosci wyjazdu, a wyjazd bedzie
dostosowany do aktualnie obowigzujgcych, okreslonych ogranicze, nakazow i zakazéw
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

W spotkaniach stuzbowych mogg bra¢ udziat wytgcznie osoby bez objawdéw chorobowych oraz
niemajgce w ciggu ostatnich 14 dni kontaktu z osobami zakazonymi wirusem SARS-CoV-2 lub
osobami podlegajgcymi nadzorowi epidemiologicznemu.

Organizowanie lub udziat w spotkaniach stuzbowych (wewnetrznych) na terenie Urzedu
mozliwy jest w przypadku zapewnienia dodatkowych $srodkéw ostroznosci, w tym bezpiecznej
odlegtosci (minimum 1,5 metra) w kontaktach z innymi uczestnikami tych spotkan, stosowania
maseczek oraz ptynéw do dezynfekcji rak. llos¢ oséb na spotkaniu powinna by¢ dostosowana
do wielkosci sali (1 osoba na 15 m?).

Zakazuje sie organizacji szkolen zewnetrznych w systemie stacjonarnym, z wyjatkiem szkolen
wskazywanych w § 26 pkt 17 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii. (Dz. U.
z22021r., poz. 861)

Z wyfaczeniem § 17 w Urzedzie obowigzuja nastepujgce zasady organizacji spotkan
wewnetrznych:
1) zakaz korzystania z cateringu w ramach organizacji spotkan na terenie Urzedu;
2) podczas spotkania kazdy uczestnik zobowigzany jest stosowa¢ maseczki ostaniajgce nos
i usta oraz dezynfekowac dtonie przed wejsciem do Sali;
3) organizacja spotkania wymaga kazdorazowe] zgody dyrektora danego departamentu, ktory
wyznacza koordynatora spotkania;
4) do obowigzkéw koordynatora, o ktérym mowa w pkt 6, nalezy:
a) co najmniej na 1 dzien przed spotkaniem przekazanie uczestnikom spotkania
obowigzujgcych w tym zakresie zasad,
b) wspétpraca z pracownikami stuzby portierskiej, w tym przekazanie list obecnosci;
c) przygotowanie i wdrozenie wszystkich niezbednych procedur bezpieczenstwa
w czasie spotkania w Urzedzie.

Kazdy uczestnik spotkania podaje dane kontaktowe organizatorowi spotkania, na wypadek
stwierdzenia przypadkéw zakazenia koronawirusem. Uczestnicy spotkad sg informowani
o warunkach przetwarzania ich danych osobowych. Listy obecnosci uczestnikdw spotkan wraz
z danymi kontaktowymi przekazywane sg do portierni Urzedu.
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§21.
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Spotkania stuzbowe z udziatem oséb niebedgcych pracownikami Urzedu, z wytgczeniem § 17,
mozna organizowac¢ wyfacznie w salach nr 200 i 215 w budynku Urzedu przy Placu Teatralnym 2
w  Toruniu (pozostate sale konferencyjne w tej lokalizacji wylgczone s3
z uzytkowania w celu organizacji spotkan zewnetrznych). Sala nr 200 zostaje zorganizowana
w ukfadzie kinowym, z zachowaniem dopuszczalnej liczby krzeset. Spotkania stuzbowe powinny
by¢ dostosowane do aktualnie obowigzujgcych, okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

Urzad dysponuje srodkami do dezynfekcji rgk w swoich siedzibach (dozowniki usytuowane s3
przy wejsciach do budynkdéw), nie zapewnia natomiast oston nosa i ust dla uczestnikéw spotkan
zewnetrznych. Pojemniki zawierajgce srodki do dezynfekcji powinny byé wyraznie oznakowane
i opisane zgodnie z kartg charakterystyki substancji, ptyny do dezynfekcji rgk powinny spetniac
odpowiednie normy higieniczne. Srodki do dezynfekcji, powinny byé stosowane zgodnie
z przeznaczeniem i w sposéb okreslony przez producenta, jako produkt bezpieczny, posiadajacy
udowodniony sposéb dziatania, na ktére zostato wydane odpowiednie pozwolenie. Jezeli
z przyczyn zdrowotnych uczestnik nie moze zdezynfekowaé rak srodkiem do dezynfekgc;ji,
powinno zapewnic sie jednorazowe rekawiczki.

Wykonujac zadania poza budynkami Urzedu osoby kierujgce pracownikami majg obowigzek

zapewni¢ pracowniom bezpieczenstwo w odniesieniu do aktualnego ryzyka zawodowego

uwzgledniajgcego zagrozenia, w tym takze obostrzen obowigzujgcych

w stanie epidemii.

Podejmujac decyzje o wyjezdzie stuzbowym czy delegowaniu pracownika poza state miejsce

pracy nalezy wzig¢ pod uwage:

— aktualne ustanowione ograniczenia, nakazy i zakazy w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii,

— stan zdrowia pracownika,

— wyposazenie w srodki ochrony indywidualnej i osobistej,

— charakter pracy i zagrozenia wystepujace w miejscu, do ktérego go deleguje.

Organizacja pracy zdalnej

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego
z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwofaniu, w celu przeciwdziatania
COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

Zasady pracy zdalnej, rotacji pracownikdéw i czas jej trwania ustala pracodawca, biorgc pod
uwage aktualne przepisy prawa, wytyczne krajowe i sytuacje epidemiczng w kraju, jak réwniez
stopien ryzyka zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 w zakfadzie pracy.

Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazic¢ pracodawce na szkode.
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Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych
czynnosci, uwzgledniajagcg w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonania. Harmonogram pracy zdalnej i ewidencje wykonywanych czynnosci prowadzg
i przechowujg departamenty, na podstawie ustalonych zasad rejestracji i prowadzenia
ewidencji czasu pracy.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Pozostate srodki bezpieczeristwa

Przy wejsciu gtdwnym do budynku mierzona jest temperatura za pomocg bezdotykowego
termometru.

Nie wyfacza sie z uzywania windy w budynkach Urzedu przy Placu Teatralnym 2 oraz przy
ul. Targowej 13/15 pod warunkiem, ze w windzie moze znajdowacd sie tylko jedna osoba.
Osobom z trudnosciami w poruszaniu sie moze towarzyszy¢ jedna osoba.

Klientéw zewnetrznych przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu obstuguje sie w Punkcie
Informacyjno-Podawczym znajdujgcym sie w pawilonie przed budynkiem. Wejscia do budynku
gtéwnymi drzwiami sg ewidencjonowane. Liczba interesantow w budynku (w innych
lokalizacjach) przebywajaca w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu nie moze byé
wieksza niz okreslona w obecnie obowigzujgcych przepisach prawa okreslajgcych ograniczenia,
nakazy i zakazy w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

Wprowadza sie zasady:

1) dwudziestoczterogodzinnej kwarantanny dla korespondencji przychodzacej;

2) odbierania korespondencji przez pracownikow Biura Podawczo-Kancelaryjnego
w pawilonie przed budynkiem Urzedu przy ul. Plac Teatralny 2.

Zwielokrotnia sie sprzatanie punktow sanitarnych i uzupetnianie srodkéw czystosci.

Wprowadza sie wewnatrz budynkéw Urzedu codzienng dezynfekcje klamek do drzwi, balustrad
schodoéw, wigcznikéw oswietlenia i paneli dotykowych w domofonach, windach, rejestratoréow
czasu pracy, urzadzen wielofunkcyjnych na korytarzach. Dodatkowo wedtug potrzeb wykonuje
sie dezynfekcje poprzez zamgtawianie powierzchni wspdlnych m.in. holu w budynku gtéwnym
lub stosowanie lamp UV-C do dezynfekcji pomieszczen biurowych i sal.

W przypadku koniecznosci zgtoszenia kontaktu z osobg zakazong wirusem SARS-CoV-2,
przebywania na kwarantannie czy w izolacji, informacje mozna uzyskac i zgtoszenia dokonac
poprzez catodobowg infolinie dla obywatela w sprawach kwarantanny i zdrowia +48 222
500 115.



TECHNIKA HIGIENY RAK

czas trwania procedury: 40-60 sekund

zmocz rece wodg nabierz tyle mydta aby pokry¢ cate pocieraj o siebie
powierzchnie dtoni rozprostowane dtonie
potdz prawg dton na grzbiecie zt6z razem dtonie grzbiet palcow dtoni schowaj w
lewej dtoni przeplatajac palce, przeplatajac palce drugiej dtoni splatajgc razem
a nastepnie zamien dtonie palce
pocieraj obrotowo lewy kciuk pocieraj obrotowo lewg dfon do tytui optucz rece wodg
zaci$niety w prawej dtoni, a do przodu zaci$nietymi palcami prawej
nastepnie zmien dionie dtoni, a nastepnie zmien rece

= ‘

wytrzyj rece do sucha uzyj recznika do zakrecenia teraz Twoje rece s3
jednorazowym recznikiem kranu bezpieczne



OSWIADCZENIE PRACOWNIKOW

(nazwa departamentu/komarki organizacyjnej Urzedu)

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurq postepowania w zwiqgzku z ryzykiem zawleczenia
nowego 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




