. Podstawy prawne opracowania Wytycznych.

1. Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbdlnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p6zn. zm).

2. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2022 r. poz. 340).

3. Wytyczne dla funkcjonowania urzedow i instytucji panstwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2
w Polsce wraz ze zmianami.

IIl. Cel opracowania Wytycznych.
Niniejsze Wytyczne zostaty opracowane w celu:
1) kompleksowego dziatania przeciwepidemicznego dostosowanego do etapu zaawansowania
stanu epidemii;

2) zapobiegania rozprzestrzenianiu sie koronawirusa (SARS-CoV-2) oraz zwigkszenia
bezpieczenstwa pracownikow Urzedu, interesantow oraz pracownikow firm zewnetrznych
obstugujacych Urzad;

3) okreslenia obowiazkow i zadan pracownikéw Urzedu w sytuacji wystapienia zachorowania lub
jego podejrzenia;

4) ograniczenia liczby kontaktow bezposrednich na terenie Urzedu w danym przedziale
czasowym, w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

lll. Ogolne zasady bezpieczenstwa.

1. Pracaw Urzedzie wykonywana jest w budynku Urzedu lub w sposéb zdalny w miejscu zamieszkania
pracownika.

2. Przed wznowieniem pracy przez pracownikow w budynku Urzedu nalezy poinformowac ich
o wprowadzanych zmianach oraz przekazac im nowe procedury.

3. Organizacja trybu pracy powinna uwzglednia¢ system rotacyjny. Dyrektor Urzedu moze polecic
pracownikom Urzedu wykonywanie pracy zdalnej, bez zachowania systemu rotacyjnego, w okresie
prowadzonych prac remontowych w Urzedzie - ze wzgledow bezpieczenstwa.

4. Wykonywanie pracy w budynku Urzedu odbywa sie z uwzglednieniem wymagan sanitarnych
opisanych w niniejszych Wytycznych.

5. Organizacja stanowisk pracy powinna uwzglednia¢ wymagany dystans spoteczny miedzy
pracownikami (min. 1,5 m).

6. Nalezy objac szczegolna troska pracownikow z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne,
ktorych jesli to mozliwe nie nalezy angazowac w bezposredni kontakt z interesantami.

7. Dostarczanie korespondencji przez pracownika Poczty Polskiej S.A. odbywa sie codziennie. Odbior
korespondencji przez pracownika Poczty Polskiej S.A. odbywa sie w wyznaczone dni tygodnia tj.
w poniedziatki, Srody i pigtki.

8. Dostarczanie korespondencji do Sekretariatu Urzedu w ramach systemu wewnetrznego obiegu
dokumentow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z Regulaminem zarzadzania dokumentacja w Urzedzie
Statystycznym w Gdansku.

9. Nalezy umiesci¢ dozowniki z ptynem do dezynfekcji przy wejsciu do obiektu.

10. Nalezy wywiesi¢ w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcje dotyczace mycia rak,
a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji - instrukcje dezynfekgji rak.

11. Nalezy zwiekszy¢ czestosci czyszczenia i dezynfekcji powierzchni wspdlnych, takich jak: porecze,
klamki, wtaczniki Swiatta, uchwyty, porecze krzeset, podtogi, blaty w pomieszczeniach do obstugi
interesantow oraz w pomieszczeniach wspélnych.



IV. Pracazdalna.

1. Dyrektor Urzedu w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, w celu przeciwdziatania COVID-19, moze poleci¢ pracownikom
wykonywanie pracy zdalnej.

2. Praca zdalna polecana jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w zleceniu wykonywania tej pracy.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej:

1)

4)

5)

6)

miejsce wykonywania pracy zdalnej to miejsce zamieszkania pracownika; pracownik
zobowigzany jest do ograniczenia do minimum opuszczania tego miejsca ze wzgledu na cel
zlecenia pracy zdalnej, jakim jest zapobiezenie rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2;

wymiar i rozktad czasu pracy pracownika nie ulega zmianie, w tym godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy;

pracownik zobowigzany jest przed rozpoczeciem i po zakoficzeniu pracy danego dnia
potwierdzic jej rozpoczecie i zakohczenie za pomoca programu stuzacego do rejestracji czasu
pracy GDK-RCP, rowniez, gdy zostat wezwany do pracy w Urzedzie;

pracownik zgtasza przerwy w pracy — urlopy, wyjscia prywatne, odbior nadgodzin do Wydziatu
Kadr i Szkolenia za poSrednictwem przetozonego;

pracownik w godzinach pracy zobowiazany jest pozostawa¢ w gotowosSci do niezwtocznego
stawienia sie w Urzedzie, jesli okaze sie to konieczne;

przetozony okreSla sposob sprawowania nadzoru nad praca pracownika, w tym metody
i kanaty komunikacji polecenia i odbioru wynikow pracy;

przetozony odpowiada za rodzaj zleconej pracownikowi do realizacji pracy;

pracownik korzystajacy ze sprzetu prywatnego musi przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa
informacji;

decyzja o zakonczeniu pracy zdalnej moze by¢ wydana przez dyrektora Urzedu w kazdym
czasie;

10) dyrektor Urzedu w okresie, o ktorym mowa jest w ust. 1 moze wprowadzi¢ inne godziny

rozpoczecia i zakohczenia pracy.

V. Obowiazki i zadania pracownikow Urzedu Statystycznego w Gdansku.

1. Nalezy stosowac si¢ do zalecen i procedur obowiazujacych w obiekcie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1)

2)

powinni zadba¢ o zminimalizowanie kontaktow osobistych pomiedzy pracownikami poprzez
nadzor iloSci osob obecnych w Urzedzie, zapewnic co najmniej 1,5 metra odlegtosci pomiedzy
pracownikami;

sg zobowigzani przesytac na biezaco informacje dotyczace zachorowan wsrod pracownikoéw do
dyrektora Urzedu, Wydziatu Kadr i Szkolenia, Inspektora BHP, za pomoca poczty elektroniczne;j.

3. Obowiazki pracownikow:

1)

nalezy Sledzi oraz stosowac sie do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej
stronie internetowej: gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowej Gtownego
Inspektoratu Sanitarnego: gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci;

nalezy zachowac¢ bezpieczna odlegtos¢ od drugiego pracownika (rozmowcy);

zobowigzuje sie pracownikow do niezwtocznego powiadomienia bezposredniego
przetozonego/dyrektora Urzedu o:

— stwierdzonym u pracownika podejrzeniu zachorowania wywotanego wirusem SARS-CoV-2
i objeciu leczeniem zamknietym,

— objeciu pracownika kwarantanna domowa,



— objeciu pracownika nadzorem epidemiologicznym;

4) informacje, o ktorych mowa w pkt 3 nalezy przekaza¢ w formie elektronicznej badz
telefonicznie.

VL.  uchylony

VIl. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika lub
interesanta.

1. Pracownicy Urzedu Statystycznego w Gdansku oraz pracownicy firm zewnetrznych obstugujacych
Urzad powinni zostac poinstruowani, ze w przypadku wystapienia objawdw sugerujacych zakazenie SARS-
CoV-2 nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie
z wtasciwa miejscowo powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w razie
pogarszania sie stanu zdrowia zadzwonic pod nr 999 lub 112.

2. W przypadku wystapienia u pracownika Urzedu lub osoby wspotzamieszkujacej lub pracownika
firmy zewnetrznej obstugujacej Urzad wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy, objawow
sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2, nalezy niezwtocznie odsunaé¢ go od pracy. Pracownik powinien
oczekiwac na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go
od innych osoéb. Nalezy wstrzymac przyjmowanie interesantow, powiadomic wtasciwa miejscowo
powiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczna.

3. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktorym poruszat sie i przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu oraz przeprowadzenie doktadnej dezynfekcji
stanowiska/stanowisk pracy, na ktorych osoba zakazona Swiadczyta prace (wszystkie przedmioty,
w szczegolnosSci narzedzia, maszyny, z ktorymi miata kontakt osoba zakazona, powinny podlegac
szczegblnej dezynfekeji za pomoca specjalistycznych preparatow na bazie co najmniej 60% alkoholu).

4. Nalezy stosowac sie do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistniaty przypadek.

5. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby u interesanta, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren obiektu. Powinna
zostac poinstruowana o koniecznosci skontaktowania sie telefonicznie z jednostka podstawowej opieki
zdrowotnej (POZ), w dalszej kolejnosci ze stacjg sanitarno-epidemiologiczna w przypadku potwierdzenia
COVID-19, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia - zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

6. Nalezy zgtosi¢ incydent do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,
w ktorym poruszata sie i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie
z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

7. Nalezy ustali¢ liste pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czesc lub czesciach obiektu, w ktorych przebywat pracownik lub interesant i zalecenie stosowania
sie do wytycznych Gtownego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/
oraz gis.gov.pl odnoszacych sie do osob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

8. W przypadku potwierdzenia u pracownika zakazenia COVID-19, wprowadza sie dziatania
zmierzajace do oddelegowania pracownika do pracy zdalnej lub zwolnienia z obowigzku Swiadczenia pracy
wszystkich osob, ktore miaty bezposSredni kontakt z zakazonym pracownikiem w okresie 7 dni
poprzedzajacych stwierdzenie zakazenia (o ile te nie zostaty poddane kwarantannie decyzja Powiatowego
Inspektora Sanitarnego). Inspekcja Sanitarna moze zdecydowac o poddaniu osoby zdrowej, ktéra miata
stycznosc z chorym, kwarantannie na okres 7 dni. Decyzja o zastosowaniu kwarantanny wskazuje jej okres
i miejsce odbywania ma charakter decyzji administracyjnej. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie
poinformowa¢ pracodawce o treSci decyzji, poniewaz jest ona przyczyna uniemozliwiajaca obecnosc
w pracy.

VIIl. Postanowienia koncowe.

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dbania o bezwzgledna czystoS¢ w pomieszczeniach Urzedu.



2. Dyrektor Urzedu moze podejmowac indywidualne decyzje w sytuacjach nieujetych w niniejszym
zarzadzeniu.

3. Niniejsza procedura podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu wraz z instrukcjami:
1) mycia rak;
2) dezynfekdji rak;
3) prawidtowego zaktadania i zdejmowanie maseczki;

4) prawidtowego zaktadania i zdejmowania rekawiczek.


https://www.gov.pl/web/gis/jak-skutecznie-dezynfekowac-rece
https://www.gov.pl/web/gis/koronawirus--jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice

