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Wprowadzenie, podstawa prawna

W zwigzku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, dziatajgc w trosce o dobro
mieszkaricow Gminy, petentéw i personelu jednostki ustanawia sig niniejszy regulamin.,
Postanowienia niniejszego Regulaminu wynikajg z kompetencji witadczych przystugujacych
kierownikowi samorzgdowej jednostki organizacyjnej, umocowanych w:

»  Ustawie z dnia 8 marca 1 990 r. o samorzqdzie gminnym;
Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;
Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych;
Ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem CO VID-18, innych choréb zakazn ych oraz wywotanych nimi
Sytuacyi kryzysowych.
Regulamin zawiera zasady nalezytego postepowania przy realizacji zadan publicznych
W zwigzku z koniecznoscia zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19 oraz innych
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choréb zakaznych.

Zasady postepowania zawarte W niniejszym regulaminie majg swe zastosowanie przy realizacji
zadan wilasnych, zadan zleconych oraz wykonywaniu obowigzkéw wobec personelu jednostki.

Do stosowania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu zobowigzani sg WSzZyscy pracownicy
jednostki oraz osoby okresowo lub w sposob ciggty wspotpracujace z jednostka.

Ciggtos¢ zadar publicznych realizowanych przez personel swiadczgcy prace
Z wykorzystaniem technologii informatycznej poza miejscem jej statego wykonywania

Wykonywane przez jednostke zadania publiczne do swej realizacji wymagajg wykorzystania technologii
informatycznych, w szczegolnosci sprzetu komputerowego i narzedzi telekomunikacyjnych.
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W zwigzku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, jednostka przyjmuje system pracy
mieszanej uwzgledniajgcy prace Swiadczong w miejscu jej statego wykonywania oraz prace
$wiadczong poza miejscem jej statego wykonywania.

Praca $wiadczona przez pracownikow jednostki poza miejscem jej statego wykonywania bedzie
wykonywana w formie pracy zdalnej przy wykorzystaniu odpowiednio przygotowanego do tego
celu stuzbowego sprzgtu komputerowego.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, dopuszcza sie
wykorzystanie przez pracownika do pracy zdalnej sprzgtu IT nie bedgcego we wiadaniu jednostki,
W tym sprzetu prywatnego.

Warunkiem wykorzystania do pracy zdalnej sprzetu IT nie bedacego we wiadaniu jednostki jest
jego odpowiednie zabezpieczenie uwzgledniajgce wymogi obowiazujacej w jednostce Instrukcji
Zarzgdzania Systemami Informatycznymi.

Administrator Systemow Informatycznych odpowiada za konfiguracje sprzetu IT umozliwiajgca
tgcznosé i wymiang informacji przez urzgdzenia wykorzystywane w trybie pracy zdalne;j.

W miare dostepnoséci zasobéw sprzetowych i mozliwosci technicznych Administrator Systemaw
Informatycznych przygotowuje zapasowe laptopy przystosowane do pracy zdalnej. Sposéhb
konfiguracji zapasowych laptopéw powinien uwzglednia¢ w szczegélnoéci zapotrzebowanie
kluczowych stanowisk w jednostce, w dalszej kolejnosci pozostatych stanowisk, ktére sg
wyposazone wytjcznie w komputery stacjonarne.



7. Kierownik jednostki w porozumieniu z Administratorem Systeméw Informatycznych okreélaja
forme informowania o problemach technicznych zwigzanych z pracg zdalng oraz sposoby ich
rozwigzywania.

8. Administrator Systeméw Informatycznych odpowiada za prace administrowanego przez siebie
sprzetu IT wykorzystywanego zaréwno na terenie jednostki, jak i podczas pracy zdalne;j.

Opis sposobu wykonywania zadan

1. Obstuga interesariuszy (petentéw)

1.1.W ramach obstugi petentéw zobowigzuje sie personel jednostki do ograniczenia kontaktu
bezposredniego do sytuacji bezwzglednie tego wymagajacych.

1.2.W szczegdlnych sytuacjach dopuszcza sig obstuge bezposrednia petentéw. Obstuga taka, o ile
warunki lokalowe i techniczne na to pozwalaja, powinna odbywal sie w wydzielonym,
przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu.

1.3.0 ile specyfika wykonywanej pracy na to pozwala, zobowigzuje sig personel do zaniechania
realizacji zadan w siedzibie lub miejscu zamieszkania interesariuszy (petentéw).

1.4.Zobowiazuje sie personel jednostki do informowania i zachgcania petentéw do zatatwiania spraw
na odlegloé”, z wykorzystaniem profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu cyfrowego.

1.5. W sytuacjach naglych lub mogacych rodzi¢ negatywne skutki prawne dla interesariuszy (petentow)
lub dla jednostki, dopuszcza si¢ mozliwos¢ uzupetniania/aktualizowania istniejagcych wnioskow
poprzez narzedzia tacznosci elektronicznej.

2. Obstuga korespondencji tradycyjnej

2.1.W jednostce tworzy si¢ wydzielone stanowisko podawcze do obstugi korespondencji wchodzgcej
i wychodzacej z jednostki. Na stanowisku tym zapewnia sig moiliwos¢ fizycznego oddzielenia
pracownika od 0s6b z zewnatrz.

2.2.Korespondencja dostarczana w ramach ustug pocztowych i kurierskich tj. listy i inne przesytki,
sktadowane sg na wydzielonym stanowisku podawczym.

2.3.Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucje otrzymanej korespondencji zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny dokumentow).

2.4.Przeznaczona do wysytki korespondencja tradycyjna z danego dnia jest przekazywana przez
wszystkich pracownikéw do wydzielonego stanowiska podawczego lub w inne wyznaczone
miejsce.

2.5.Caloé¢ zgromadzonej korespondencji z danego dnia jest przekazywana upowaznionemu
przedstawicielowi firmy pocztowej lub dostarczana przez wyznaczonego pracownika jednostki do

najblizszej placowki pocztowej.
3. Obstuga korespondencji tradycyjnej — pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy

3.1. Wszelka korespondencja dostarczana z innych jednostek organizacyjnych gminy tj. whnioski, pisma,
listy, dokumenty kosztowe, pozostawiane s3 na wydzielonym stanowisku podawczym.

3.2.Korespondencja pochodzaca z innych jednostek powinna byc¢ opisana w sposdb umozliwiajacy jej
jednoznaczng identyfikacje i przypisanie do wiasciwego odbiorcy.



3.3.Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucje otrzymanej korespondencji zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami (obieg ka ncelaryjny dokumentow).

4. Obstuga korespondencji tradycyjnej — Goniec

4.1.W celu ograniczenia ilosci personelu zaangazowanego w proces dostarczania korespondencji do
placowki pocztowej oraz wymiany korespondencji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
wyznacza sig sposrod cztonkéw personelu osobe do petnienia funkcji Gorica.

4.2.Goniec odpowiada za skuteczne dostarczenie korespondencji zgodnie z rozdzielnikiem i uzyskanie
stosownych potwierdzen jej dostarczenia.

4.3.Majac na uwadze koniecznos¢ zapewnienia ciagfoéci dziatania tej funkcji wyznacza sie
rownoczesnie zastepstwo Gonca.

5. Pfatnosci — wptaty i wyptaty

5.1.W celu ograniczenia kontaktéw bezposrednich personelu z interesariuszami (petentami) wszelkie
ptatnosci gotéwkowe na rzecz jednostki nie sg obstugiwane.

5.2.W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie dokonywanie wptat i wyptat w formie
bezposredniej w wyznaczonym do tego celi pomieszczeniu.

5.3.Powstate zobowigzania finansowe jednostki regulowane s3 wytacznie w formie elektronicznej, za
posrednictwem systemu bankowosci elektroniczne;.

5.4.Kazda pfatnos¢ elektroniczna wymaga udziatu dwéch oséb, z ktérych jedna odpowiada za
weryfikacje zasadnosci i kwoty pfatnosci oraz za poprawne jej ,wprowadzenie” do systemu
bankowosci elektronicznej, a druga odpowiada za podpis (akceptacje) przelewu.

5.5.Pfatnosci w systemie bankowosci elektronicznej dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcym
w jednostce regulaminem/polityka przelewoéw.

6. Platnosci - ciggtosé i terminowo$é ptatnosci

W celu zapewnienia ciagtosci i terminowosci ptatnosci, w szczegolnosci wynagrodzen personelu oraz
naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych jednostka:

6.1. Wyznacza zastepstwa dla 0sob kluczowych, tj. dla osoby ~wprowadzajgcej” ptatnosc oraz dla osoby
akceptujgcej ptatnosé w systemie bankowosci elektroniczne;j.

6.2.Osoby wyznaczone do zastepstwa zostaja upowaznione do przetwarzania informacji finansowych
oraz zostaja im przyznane niezalezne (indywidualne) konta do obstugi informatycznych systemow
ksiegowych i finansowych.

» 0Osobom wykonujgcym swaq prace w ramach zastepstwa przy uiyciu systemdw
informatycznych zapewnia sie przeszkolenie/instruktarz sta nowiskowy.

» Wszystkie osoby posiadajgce uprawnienia (dostep) do systemdw informatycznych jednostki
zobowigzane s3 do zachowania w tajemnicy informagiji umozliwiajgcych przez osoby trzecie
zalogowanie sie do tych systeméw.

6.3.0sobom zastepujacym przyznawane s3 niezaleine (indywidualne) konta do obstugi systemu
bankowosci elektronicznej.



VI.

1.7. Dbatosci o czyste i higieniczne pomieszczenia, w szczegdlnosci:
» Powierzchnie dotykowe takie jak: biurka, stoty, klamki, wigczniki $wiatta, porecze i inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale pfatnicze);
> Wszystkie obszary czgsto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdlne, powinny by¢
regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody z detergentem.
2. Jednostka zapewnia personelowi dostep do $rodkéw higieny i dezynfekcji niezbednych do
stosowania powyiszych zasad.
3. Zakup/zaméwienia towaréw lub ustug niezbednych do przeciwdziatania COVID-19 i innych chordb
zakaznych nie podlegaja rygorom wynikajgcym z Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowieri publicznych.

Przepisy korncowe

Zmiana regulaminu wymaga formy pisemnej pod rygorem jej niewaznosci.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia.
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1. Pracownicy Urzedu Gminy Krypno



Instrukcja postepowania w razie wystapienia
Data: 02.09.2020r. COVID-19 u zatrudnionego pracownika

Uwagi ogdlne
Kazdg informacje o stwierdzonym przypadku, podejrzanym o zakazenie 2019-nCoV nalezy w trybie

natychmiastowym zglosi¢ do wlasciwego, ze wzgledu na miejsce podejrzenia, PafAstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego lub innego organu Parnistwowej Inspekcji Sanitarnej.

Czynnosci w razie wystgpienia COVID — 19 u pracownika:

1. Osoba odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajacych z instrukcji (dalej osoba odpowiedzialna)
jest Joanna Wojno, z ktdrg moina kontaktowac sie telefonicznie: 695902000, albo e-mailowo:
sekretarzkrypno@podlaskie.pl. Wyznacza sie takze zastepce, ktérym jest Marian Magnuszewski,
zktorym  mozna  kontaktowa¢ sie  telefonicznie: 692920977, albo  e-mailowo:
zastepcawojtakrypno@podlaskie.pl

2. Osoba odpowiedzialna kontaktuje sie z powiatowa stacjg sanitarno-epidemiologiczng (dalej
Sanepid) w sprawie wystapienia przypadku koronawirusa u pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Krypno oraz wspodtpracuje z nig w sprawie dalszego postepowania.

3. Pracownicy sg zobowigzani stosowac sie do polecen i zadarn 0séb odpowiedzialnych zwigzanych
zrealizacjg czynnosci  ustalonych  z Sanepidem, zmierzajgcych do  ochrony  przed
rozprzestrzenieniem sie wirusa SARS-CoV-2.

4. W sprawie pytan, watpliwosci i uzyskania dalszych wytycznych pracownicy powinni zgtaszaé sie
do osoby odpowiedzialne;.

Uwagi dodatkowe:

Niezwtoczne poinformowanie wspotpracownikéw o mozliwoéci wystapienia zagrozenia zarazenia
wirusem SARS-CoV-2. Taka informacja nie powinna jednak zawiera¢ wiecej danych niz jest to konieczne.
Jej tres¢ ma by¢ sformutowana w sposob, ktory nie narazi pracownika ze zdiagnozowang chorobg COVID-
19 na stygmatyzacje i wykluczenie. & ,
e yeRas URZAD (:Ml?ﬁ\' KRYPNO
KRYPNO KOSCIELNE 23B
19-111 Krypno, woj. podlaskie
NIP 546-10-93-143, R. 000542304
tel. 857169033, fax 857169035
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URZAD GMINY KRYPNO
KRYPNO KOSCIELNE 23B
19-111 Krypno, woj. podlaskie
NIP 546-10-93-143, R. 000542304
rel. 857169033, fax 857169035

Piecze¢ nagtéwkowa

Krypno Koscielne, 02.09.2020r.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy w zwigzku z wystepowaniem zagrozenia
zwigzanego z wirusem (Coronaviridae) koronawirus SARS-CoV-2

Ocena szkodliwych czynnikéw biologicznych:

Przyczyny i okolicznoéci

Proponowane
ZAGROZENIE wystapienia Dotychczas stosowane $rodki slelel g Kategoria dodatkowe
(droga przenoszenia) niebezpiecznego profilaktyczne Ryzyka srodki
wydarzenia profilaktyczne
Wirusy (Coronaviridae) Z - cigzki ostry zespét * srodki profilaktyczne
Fo_.osms.:cmm SARS-CoV-2 oddechowy wymienione pod tabela
Gr. - 716|142 | akceptowalne -
- Ludzie

- Powietrzno — kropelkowe

Tabela sktada sie z 9 kolumn, w ktérych zamieszczono nastgpujace dane, charakteryzujace kazd

y czynnik (lub grupe czynnikéw):
1. Grupa zagrozenia zgodnie z zatacznikiem nr 1 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z

dnia 22 kwietnia 2005 r. ,w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w érodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki” (Dz. U. Nr 81 z dn.
11.05.2005 r. poz. 716), kategorie czynnika, okreslajaca grupe, do ktérej nalezy dany czynnik (np. bakterie) i podgrupe (np. wzglednie



beztlenowe pateczki Gram — ujemne), nazwa taciiska i / lub polska czynnika lub grupy czynnikéw, wystepowanie czynnika (np. gleba, woda),
przenoszenie na cztowieka (np. powietrzno — pytowe)

2. Dziatanie na cztowieka, ktére okreslono nastepujgcymi skrétami:
AL - alergizujgce
IT —immunotoksyczne
Z00 - zoonozy
T - toksyczne
Z — zakaine, lub inwazyjne
Po kazdym skrécie podano blizsze informacje na temat dziatania chorobotwdrczego.

3. Profilaktyka: hastowe przedstawienie najwazniejszych dziatan prewencyjnych, ograniczajgcych wptyw danego czynnika na narazong populacje
zawodowa, informacja na temat dostepnosci skutecznej szczepionki

4.-8. Ocena ryzyka biologicznego

9. Proponowane dodatkowe srodki profilaktyczne.

*Dotyczy koronawirusa SARS-CoV-2:

Obecnie nie ma szczepionki zapobiegajacej COVID-19. Najlepszym sposobem zapobiegania infekcji jest unikanie narazenia sie na wirusa.

Pracodawca:

1. Umieszcza plakaty zachecajace do pozostania w domu w razie choroby oraz etykiety dotyczace higieny rak, zasad ochrony podczas kaszlu i kichania,
przy wejsciu do miejsca pracy oraz w innych miejscach, w ktérych beda widoczne.

2. Zapewnia pracownikom pojemniki na $mieci wytozone plastikowa torbg, aby mozna je byto oprozni¢ bez kontaktu z zawartoscig.

3. Instruuje pracownikéw, aby czesto myli rece, uzywajac mydta i wody przez co najmniej 20 sekund lub za pomoca srodkéw dezynfekujacych na bazie
alkoholu, ktére zawierajg 60-95% alkoholu (dostepne na stanowisku pracy).

4. Zapewnia mydto, wodg i srodki dezynfekcyjne do rak w zaktadzie pracy w wielu miejscach i we wspolnych obszarach, aby zachecic¢ do higieny rak.

5. Kontynuuje rutynowe czyszczenie srodowiska pracy ze zwrdceniem szczegélnej uwagi na dodatkowe Srodki ochrony np. odkazanie.

6. Informuje pracownikéw, kontrahentéw i klientéw, ze kazdy, kto ma nawet tagodny kaszel lub niska goraczke (37,3°C lub wigcej), musi pozostac
w domu. Powinni réwniez pozosta¢ w domu (lub pracowaé w domu), jesli przyjmowali proste leki, takie jak paracetamol/acetaminofen, ibuprofen
lub aspiryna, ktére mogq maskowac objawy zakazenia.



7. Kazdy pracownik, u ktérego wystapia objawy grypopodobne (tj. kaszel, dusznos¢, gorgczka), powinien natychmiast uda¢ sie do domu i skontaktowac
sig z publiczng stuzbg zdrowia. Jesli istnieje jakikolwiek powdd, aby podejrzewaé, ze mégt on mieé kontakt z COVID-19, nalezy postepowac zgodnie
z wytycznymi (patrz nizej).

8. W miare mozliwosci proponuje prace zdalng lub pozwala pracownikom pracowaé na elastyczne godziny, aby zminimalizowac zattoczenie miejsca

pracy.
9. Poniewaz epidemia wywotana przez koronawirusa u wigkszosci grup zawodowych budzi uzasadniony lek, stres, a takze frustracje. Wigze sie z tym
duza dawka negatywnych emocji, napiecia iniepewnoéci. Niepokdj i poczucie realnego niebezpieczenstwa, bo wirusa nie widaé,

a zaraza¢ mozna bez objawdéw chorobowych, zwieksza stres catego zespotu pracownikdw. Taka negatywna sytuacja nie tylko ujemnie oddziatuje na
kondycje psychofizyczng zatogi, ale wptywa takze na ich reakcje i zachowania podczas pracy.

10. Jezeli wykonywana praca wigze sie kontaktami bezposrednimi z innymi pracownikami, érodkami ograniczajgcymi prawdopodobienstwo zarazenia
SARS-CoV-2 sg:

» praca w zespotach o statym sktadzie i ograniczonej liczbie kontaktujacych sie bezposrednio ze sobg pracownikow;

T

» ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu.

Rutynowe czyszczenie sSrodowiska prac

Nalezy rutynowo czysci¢ wszystkie czesto dotykane powierzchnie w miejscu pracy, takie jak stacje robocze, blaty i klamki do drzwi. Uzywac przy tym
srodkow czyszczacych, ktére sa zwykle stosowane w tych obszarach i postepowac zgodnie ze wskazéwkami na etykiecie.

Ponadto nalezy zapewni¢ srodki, aby powszechnie uzywane powierzchnie (na przyktad klamki, klawiatury, piloty, biurka) mogty zosta¢ zdezynfekowane
przez pracownikow.

Wskazdwki dotyczace masek

Stosowanie maseczek mozna rozwazy¢ w przypadku pracy w zamknietych pomieszczeniach z innymi osobami lub gdy niemozliwe jest utrzymanie

bezpiecznej odlegtosci pomiedzy ludzmi. Takie sytuacje moga wystapic nie tylko w miejscu pracy, ale takze w siedzibach klientow, podczas wizyt lub dostaw
lub podczas korzystania z transportu publicznego.



Maski na twarz nalezy traktowac wytacznie jako $rodek uzupetniajgcy, a nie zastepujacy ustalone praktyki profilaktyczne, takie jak dystans fizyczny, zasady
ochrony podczas kaszlu i kichania, higiena rak i unikanie dotykania twarzy.

Wazne jest, aby pracownicy uzywali masek twarzowych w odpowiedni sposéb, czyli:

Maska powinna by¢ dobrze dopasowana, catkowicie zakrywajaca twarz od grzbietu nosa do brody.

Przed zatozeniem lub zdjeciem maski twarzowej nalezy doktadnie umy¢ rece.

Nalezy dotykac sznurka lub gumki z tytu maski podczas zdejmowania, a nie z przodu.

Jesli maska na twarz jest jednorazowa, to po $ciagnieciu jej, nalezy jg wyrzuci¢ do odpowiedniego pojemnika.

YV ¥V V V
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Jesli maska jest wielokrotnego uzytku nalezy jg jak najszybciej uprac¢ w temperaturze 60°C przy uzyciu detergentu.

Najlepszym sposobem na zmniejszenie ryzyka infekcji jest zachowanie higieny i unikanie bezposredniego lub bliskiego kontaktu (blizszego niz 2 metry)
z potencjalnie zarazong osoba.

Organizowanie spotkan lub wydarzen

Organizatorzy spotkar i wydarzen musza pomyslec o potencjalnym ryzyku zwigzanym z COVID-19, poniewaz:

» istnieje ryzyko, ze osoby biorgce udziat w spotkaniu lub wydarzeniu mogg nieswiadomie sprowadzi¢ wirusa COVID-19 na spotkanie.
» inni moga by¢ nieswiadomie narazeni na COVID-19.

PRZED spotkaniem lub wydarzeniem naleiy:

1. Zastanowic sig, czy spotkanie lub wydarzenie jest konieczne, czy moze zosta¢ przetozone lub zastgpione telekonferencjg lub wideokonferencjg. Czy
mozna je zmniejszy¢ liczebnie, aby uczestniczyto w nim jak najmniej 0séb?

2. Sprawdzi¢ porady wiadz lokalnych, w kt6rych planowana jest organizacja spotkania lub wydarzenia i postepowac zgodnie z nimi.

3. Aby zapobiec infekcji podczas spotkania lub wydarzenia: Udostepnic srodki dezynfekujgce do rak, dla wszystkich uczestnikéw.



PODCZAS spotkania lub wydarzenia nalez

Dostarczy¢ informacje w formie ustnej, na temat COVID-19, aby zapewni¢ bezpieczeristwo uczestnikom tego wydarzenia.
Zapewnic¢ dozowniki do mycia rgk na bazie alkoholu.

Jesli powierzchnia pomieszczenia na to pozwala, ustawi¢ siedzenia tak, aby uczestnicy byli w odlegtosci co najmniej dwdch metréw od siebie.
W miare mozliwosci otwierac okna i drzwi, aby upewnic sig, ze miejsce jest dobrze wentylowane.
Jesli ktos poczuje sie Zle, postepowac zgodnie z instrukcja.
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PO spotkaniu nalezy:

W przypadku, jesli kto$ po spotkaniu lub wydarzeniu zostat odizolowany jako podejrzany przypadek z COVID-19, organizator powinien poinformowac o tym

wszystkich uczestnikow. Nalezy im zaleci¢c monitorowanie sie pod katem objawéw przez 14 dni.Jesli zaczng czué sie ile, powinni zosta¢ w domu i
skontaktowac sie z odpowiednim organem zdrowia publicznego.

Co zrobic, jesli pracownik lub cztonek spoteczeristwa poczuje sie ile i uwaia, ze zostat narazony na COVID-19?

Jesli ktos poczuje sig zle w miejscu pracy i istnieje powdd, by podejrzewac, ze mégt on mie¢ kontakt z COVID-19, nalezy go przenie$¢ w miejsce oddalone od
innych ludzi o co najmniej 2 metry. Jesli to mozliwe, znalez¢ pokdj lub obszar, w ktérym mozna osobe odizolowac za zamknietymi drzwiami. Jeéli to mozliwe,
otworzy¢ okno do wentylacji.

Osoba chora powinna skorzystac z telefonu komérkowego, aby zadzwoni¢ na wyznaczony publiczny numer stuzby zdrowia. Jesli jest to nagty wypadek (jesli
osoba jest powaznie chora lub ranna lub jej zycie jest zagrozone), nalezy zadzwoni¢ pod numer 112 i wyjasni¢ sytuacje oraz poda¢ odpowiednie informacje
o objawach, jakie wystepuja.



Podczas oczekiwania na porade od wyznaczonej publicznej stuzby zdrowia lub pogotowia, osoba podejrzana o zarazenie powinna znajdowac sie w odleglosci

co najmniej dwoch metréw od innych oséb. Powinna unikaé dotykania ludzi, powierzchni i przedmiotow oraz powinna zakrywac usta i nos chusteczka
jednorazowa, gdy kaszle lub kicha.

Nieobecnos¢ w pracy z powodu koronawirusa

Pracodawca na mocy podpisanej klauzuli RODO z pracownikami moze poinformowa¢ pracownikéw o przypadkach COVID-19 w zaktadzie pracy
i podejmowac $rodki ochronne, ale nie powinni przekazywac wigcej informacji niz jest to konieczne. W przypadkach, w ktorych konieczne jest ujawnienie

nazwiska pracownika, ktéry zarazony jest wirusem (np. w kontekscie profilaktyki), pracownicy, ktorych sprawa dotyczy, powinni zostaé¢ poinformowani
z wyprzedzeniem.

(EROD przypomina przy tym, ze RODO jest obszernym aktem prawnym, ktéry zawiera przepisy majgce zastosowanie rowniez do przetwarzania danych
osobowych w kontekscie takim jak ten dotyczacy COVID-19. RODO pozwala wtasciwym organom ds. zdrowia publicznego i pracodawcom na przetwarzanie
danych osobowych w kontekscie epidemii, zgodnie z prawem krajowym i na okreélonych w nim warunkach. Na przyktad, gdy przetwarzanie danych jest

konieczne ze wzgledu na istotny interes publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego. W tych okolicznosciach nie ma potrzeby polegania na zgodzie osdb
fizycznych).



Plan dziatari obejmujacy wiasciwe $rodki bezpieczeristwa i kontroli, pozwalajace normalnie pracowaé i jednoczesnie zapobiegaé mozliwosci

3.
4,

.

rozprzestrzenienia sie wirusa SARS-CoV-2

Srodki techniczne (érodki ochrony zbiorowej, np. oddzielanie stanowisk pracy); nalezy unika¢ elementéw, ktére stwarzajg dodatkowe ryzyko, np.
potkniecia sig pracownika czy upadku przedmiotu. Zapewnienie dodatkowej przestrzeni miedzy pracownikami: konieczne jest dbanie o sprawng
i wydajng wentylacjg pomieszczen pracy. Nalezy zaleci¢ pracownikom, aby pozostawiali swoje miejsca pracy w czystosci. Kosze na émieci powinny
mie¢ worki foliowe, aby mogly by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia. Nalezy utatwi¢ pracownikom korzystanie z transportu indywidualnego,
zamiast zbiorowego, np. poprzez udostepnienie miejsc parkingowych lub miejsca, w ktérym mozna bezpiecznie przechowywac np. rowery.

Srodki organizacyjne (np. zmianowoé¢ na stanowiskach pracy - skrocenie czasu pracy pozwalajgce na nie kontaktowaniu sie ze sobg oséb z réznych
zmian roboczych), przerwy na positki powinny by¢ zorganizowane w taki sposob, aby ograniczy¢ liczbe 0sdb przebywajacych w tym samym czasie
w pokoju socjalnym; korzystanie z pomieszczen higieniczno—sanitarnych powinno by¢ zorganizowane w sposob uwzgledniajgcy harmonogramy
czyszczenia i dezynfekcji), kierowanie tylko wykwalifikowanych pracownikéw do wykonania okreslonej pracy)

Srodki ochrony osobistej (maski, pétmaski, przytbice itp.)

Srodki behawioralne (np. obserwacje przestrzegania regut i wytycznych kierownictwa, nadzér nad pracownikami, ksztattowanie wéréd pracownikéw
prawidtowych zachowan psychospotecznych)

Dziatania przeciwepidemiczne (np. zapewnienie $rodkéw do dezynfekcji rak i elementéw $rodowiska pracy — blatow, klamek, poreczy, wyposazenia
technicznego np. wspélne drukarki i kopiarki); zwiekszenie czestotliwoici sprzatania pomieszczen pracy, a przede wszystkim pomieszczen
higieniczno — sanitarnych; przypominanie o zasadach higieny przy wejsciu do zaktadu pracy i w innych widocznych miejscach nalezy umiescic
plakaty zachecajace do pozostania w domu w przypadku choroby, informujace o zasadach, ktore nalezy stosowaé podczas kastania i kichania oraz
o zasadach higieny rak i wytyczne dotyczace korzystania z maseczek i rekawiczek, jesli pracownicy musza je nosic. Dobrg praktyka, ograniczajaca
mozliwos¢ zainfekowania wirusem zaktadu pracy jest zastosowanie mat dezynfekcyjnych przy wejsciach do biur i hal produkcyjnych.

W razie wystgpienia u pracownika choroby COVID-19 zastosowal instrukcje: ,Instrukcja postepowania w razie wystgpienia COVID-19
u zatrudnionego pracownika.
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