
ZARZĄDZENIE NR .... k&. .... 12020 

STAROSTY ~OZ~AŃSKIEGO 

z dnia .. Afi. .. ad.~.v.J.Ń.Cw ............ 2020r. 

w sprawie wprowadzenia „ Procedury dotyczącej postępowania w przypadku podejrzenia zakażenia 
koronawirusem lub zachorowania na COVID - 19" 

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2020r. poz. 

920) w związku z art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. , poz. 1320), 

w związku z ustawą z dnia S grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwa lcza niu zakażeń i chorób zakaźnych 

u ludzi (Dz. U. z 2019r. poz. 1239 ze zm.), ustawą z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej 

(Dz. U. z 2019r. poz. 59 ze zm.) , ustawą z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych 

zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID - 19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych 

nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.), a także § 72 pkt 2 lit. a Uchwały 

Nr 896 / 2019 Zarządu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu 

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu , zarządzam co następuje: 

§ 1. Wprowadzam procedurę dotyczącą postępowania w przypadku podejrzenia zakażenia koronawirusem 

lub zachorowania na COVID - 19 w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, stanowiącą załącznik do 

niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Zobowiązuj e Dyrektorów Wydziałów oraz Samodzielne Stanowiska do zapoznania się oraz podległych 

pracowników z Procedurą dotyczącą postępowania w przypadku podejrzenia zakażenia koronawirusem lub 

zachorowania na COVID - 19. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorom Wydziałów oraz Samodzielnym Stanowiskom. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania . 



Uzasadnienie 

do Zarządzenia Nr ..... 68.. / 2020 

Starosty Poznańskiego 

z dnia ... .......... )A.M«MhW.41 ............. 2020r. 

w sprawie wprowadzenia „ Procedury dotyczącej postępowania w przypadku podejrzenia zakażenia 
koronawirusem lub zachorowania na COVID - 19" 

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu 

Konieczność wydania nin1ei szego za rządzenia wynika z zagrożenia zdrowia publicznego związa nego 

z wirusem SARS - CoV -2 oraz z uwagi na konieczność zm inimal izowan ia zag roże ni a ryzyka 
rozprzestrzeniania się zarażenia . 
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PROCEDURA 

Załącznik nr-:: .... ... .. 1-:. 0 
do Zarządzenia Nr.W . ./2020 
Starost',! Poznańskiego 

z dnia J1..bR-~.0.~/2020r. 

POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA 
ZAKAŻENIA KORONAWIRUSEM LUB ZACHOROWANIA 

NA COVID -19 
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu 



SPIS TREŚCI 

Lp. Temat Strona 

1. Podstawa prawna 3 

2. Cel procedury 4 

3. Objawy choroby COVID- 19 4 

4. Postanowienia ogólne 4 

Procedura postępowania w przypadku podejrzenia zakażenia koronawirusem lub 
zachorowania na COVID - 19 

I. Działania w przypadku wystąpienia niepokojących objawów pracownika w domu 5 

11. Działania w przypadku osoby, u której zaobserwowano objawy COVID -19 lub 

która sama zgłasza złe samopoczucie 
5 

111. Działania w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakażenia 
6 

wirusem SARS CoV-2 

IV. Działania w zakresie profilaktyki zdrowotnej w celu ograniczenia 
prawdopodobieństwa zarażenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy 

7 

5. Postanowienia końcowe 8 

Załączniki: 

Nr 1 - Instrukcja mycia rąk 9 

Nr 2 - Instrukcja prawidłowego ubierania i zdejmowania rękawiczek ochronnych 10 

Nr 3 - Instrukcja bezpieczeństwa przy ubieraniu i zdejmowaniu maseczki ochronnej 11 

Nr 4 - Telefony: 

• Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna 

• Wojewódzka Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna 12 

• Szpitale z oddziałem zakaźnym 

• Infolinia NFZ 

2 



1. Podstawa prawna: 

• Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych 

u ludzi. 

• Ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej. 

• Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia określonych 

ograniczeń, nakazów i zakazów w związku z wystąpieniem stanu epidemii 

• Bezpieczeństwo i ochrona zdrowia osób pracujących w czasie epidemii COVID - 19. Ogólne 

wytyczne i lista kontrolna. Materiał opracowany przez Centralny Instytut Ochrony Pracy -

Państwowy Instytut Badawczy w uzgodnieniu z Głównym Inspektorem Pracy 

- Warszawa, maj 2020 r. 
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2. Cel procedury 
Celem procedury jest określenie zasad postępowania podczas stanu epidemii, mających na 

celu zminimalizowanie ryzyka zakażenia COVID-19 pracowników lub klientów oraz zasady 

postępowania w Starostwie Powiatowym w Poznaniu w taki sposób, aby pracownicy oraz 

klienci nie byli narażani na niebezpieczeństwo zarażenia się od chorego pracownika lub klienta 

oraz ustalenie działań , które zminimalizują to ryzyko. 

3. Objawy choroby COVID- 19 
1. Koronawirusy to duża rodzina wirusów, które mogą powodować choroby u zwierząt lub 

ludzi. U ludzi wiadomo, że kilka koronawirusów powoduje infekcje dróg oddechowych, od 

zwykłego przezięb ienia do poważniejszych chorób, takich jak Bliskowschodni zespół 

niewydolności oddechowej (MERS) i zespół ciężkiej ostrej niewydolności oddechowej 

(SARS). Ostatnio odkryty koronawirus powoduje chorobę koronawirusa COVID-19. 

2. Choroba wywołana przez koronawirusa COVID-19 może objawiać się wysoką gorączką 

(powyżej 38 st. C), suchym kaszlem oraz ogólnym zmęczeniem. Dodatkowo mogą pojawić 

się: ból gardła, głowy i mięśni, katar, biegunka oraz trudności z oddychaniem. Wstępne 

rozpoznanie choroby jest o tyle trudne, że objawy nie są specyficzne i mogą sugerować 

inną, poważną chorobę górnych dróg oddechowych - grypę . "Okres inkubacji choroby" to 

czas od momentu zarażenia wirusem do wystąpienie objawów choroby. Szacuje się, że 

w przypadku tego typu koronawirusa to około 5 do 14 dni. 

4. Postanowienia ogólne 
1. Zaleca się bieżące śledzenie informacji Głównego Inspektora Sanitarnego i Ministra 

Zdrowia, dostępnych na stronach www. gis.gov.pl lub www.gov.pl, a także 

obowiązujących przepisów prawa. 

2. W okresie wzmożonej zachorowalności na choroby zakaźne pracownicy wzmacniaJą 

działania poprzez bezwzględne przestrzeganie zasad higieny osobistej oraz dodatkowej 

dezynfekcji przy użyciu środków dezynfekcyjnych : 

a) instrukcja dotycząca mycia rąk - umieszczona w pomieszczeniach sanitarnych oraz 

socjalnych, 

b) materiały informacyjne dotyczące zasad higieny oraz opisu postępowania 

w sytuacjach wymagających działań służb sanitarnych udostępnione w holach 

budynku oraz korytarzach . 

3. Pracown icy zaznajamiani są z procedurami postępowania w zakresie zagrożenia 

epidemiologicznego (strona wewnętrzna urzędu - intranet) : 

a) instrukcja prawidłowego ubierania i zdejmowaniu rękawiczek ochronnych, 

b) instrukcja bezpieczeństwa przy ubieraniu i zdejmowaniu maseczki ochronnej, 

c) infografiki zawierające : podstawowe informacje na temat postępowania 

w przypadku stwierdzenia niepokojących objawów oraz zalecenia jak zapobiegać 

zakażeniu. 
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PROCEDURA 
POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA ZAKAŻENIA 

KORONA WIRUSEM LUB ZACHOROWANIA NA COVID - 19 

I. Działania w przypadku wystąpienia niepokojących objawów u pracownika 

poza miejscem pracy 
1. W przypadku wystąpienia niepokojących objawów pracownik, powinien pozostać w domu 

i skontaktować się telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, który udzielając 

świadczenia leczniczego (głównie w formie teleporady), jeżeli stwierdzi podejrzenie 

zachorowania na COVID-19 lub zakażenia SARS-CoV-2, ma obowiązek zapewnić możliwość 

transportu sanitarnego do podmiotu leczniczego uprawnionego i zobowiązanego do zlecania 

diagnostyki w kierunku COVID-19, czyli szpitala zakaźnego lub szpitala z oddziałami zakaźnym 

lub obserwacyjno-zakaźnym, albo szpitala prowadzącego izbę przyjęć lub SOR. Każdy z tych 

podmiotów ma obowiązek zapewnić taką diagnostykę . Lekarze pracujący w ww. podmiotach 

są grupą wskazaną jako właściwa do oceny ryzyka narażenia pacjenta na COVID-19 oraz jego 

stanu klinicznego. 

2. Lekarz udzielający teleporady na podstawie przeprowadzonego wywiadu medycznego ma 

możliwość wystawienia zwolnienia lekarskiego. 

3. W przypadku wystąpienia stanu nagłego zagrożenia zdrowia (np. duszność) wezwać należy 

Zespól Ratownictwa Medycznego nr 999 lub 112 

4. W przypadku stwierdzenia wystąpienia u pracownika choroby COVID -19 lub jej podejrzenia 

zobowiązuje się pracownika do telefonicznego poinformowania bezpośredniego przełożonego 

oraz Wydziału Kadr i Płac o zachorowaniu, celem zapobiegania rozpowszechniania się choroby 

i podjęcia odpowiednich działań. 

li. Działania w przypadku osoby, u której zaobserwowano objawy COVID -19 lub 

która sama zgłasza złe samopoczucie 
1. W przypadku wystąpienia u osoby przebywającej na terenie urzędu niepokojących objawów 

sugerujących zakażenie koronawirusem należy: 

a) wstrzymać obsługę klientów, 

b) niezwłocznie odizolować pracownika bądź klienta w tzw. IZOLATORIUM wyposażonych przez 

Wydział Administracyjny w środki ochrony osobistej (fartuch, maseczka, przyłbica, 

rękawiczki, płyn do dezynfekcji) - wyznaczonym przez administratorów budynków 

pomieszczeniu: 

- ul. Jackowskiego 18 - nr 316 

- ul. Słowackiego 8 - nr 52/70 

- w filiach Wydziału Komunikacji i Transportu w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziału 

2. Wyznaczony przez przełożonego pracownik przy zastosowaniu wszelkich możliwych 

i niezbędnych środków ostrożności w razie potrzeby pozostaje z osobą u której zaobserwowano 

objawy COVID - 19 lub która zgłasza złe samopoczucie do czasu zorganizowania transportu 

własnego do domu (gdzie skorzysta z teleporady medycznej). 
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3. Obszar, w którym poruszała się i przebywała osoba (pracownik, klient) należy poddać 

dezynfekcji zgodnie z wytycznymi GIS dla POZ (dotyczące dezynfekcji pomieszczenia, w której 

przebywała osoba chora lub podejrzana o zachorowanie na koronawirusa), tj . wyłączyć 

z funkcjonowania pomieszczenie, w którym przebywała osoba zakażona, umyć 

i zdezynfekować powierzchnie, meble, sprzęt - po dezynfekcji może być ponownie używane, 

wywietrzyć pomieszczenie, w którym przebywała osoba zakażona, zdezynfekować drogę lub 

drogi dojścia do pomieszczenia gdzie przebywała osoba zakażona do pomieszczenia (poręcze 

schodów, klamki, lady itp., czyli elementy, których mogła dotykać), używać środków 

dezynfekujących aktywnych przeciwko wirusom. 

4. Za przeprowadzenie dezynfekcji pomieszczenia odpowiedzialni są administratorzy 

budynków. 

5. Bezpośredni przełożony ustala listę osób przebywających w tym samym czasie w części 

/częściach starostwa, w których przebywał pracownik, klient podejrzany o zakażenie i zalecenie 

stosowania się do wytycznych Głównego Inspektora Sanitarnego dostępnych na stronie www. 

gov.pl oraz www.gis.gov.pl odnoszących się do osób, które miały kontakt z zakażonym. 

6. W przypadku wystąpienia stanu nagłego zagrożenia zdrowia (np. duszność) wezwać należy 

Zespół Ratownictwa Medycznego nr 999 lub 112. 

Ili. Działania w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakażenia 
wirusem SARS CoV-2 
1. Pracownik, u którego stwierdzono podejrzenie lub zakażenie wirusem SARS CoV-2, 

zobowiązany jest podać telefonicznie bądź mailowo bezpośredniemu przełożonemu oraz 

Wydziałowi Kadr i Płac informacje w zakresie decyzji wydanych przez Państwową Stację 

Sanitarno - Epidemiologiczną w związku ze stwierdzonym lub podejrzeniem zakażenia . 

2. Ustala się listy osób i lokalizacji pomieszczeń, w których pracownik wykonywał obowiązki 

służbowe w ostatnich 14 dniach oraz zaleca się stosowanie do wytycznych Głównego Inspektora 

Sanitarnego dostępnych na stronie www.gov.pl oraz www.gis.gov.pl odnoszących się do osób, 

które miały kontakt z zakażonym. 

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakażenia wirusem SARS CoV-2, 

Dyrektor Wydziału Kadr i Płac po otrzymaniu informacji o ewentualnych jej kontaktach 

z innymi pracownikami, przekazuje staroście informacje o pracownikach w celu kierowania ich 

w miarę możliwości na pracę zdalną. 
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IV. Działania w zakresie profilaktyki zdrowotnej w celu ograniczenia 

prawdopodobieństwa zarażenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy 

1. Opracowanie i wdrożenie planu d ziałań zapobiegawczych przez dyrektorów wydziałów, 

samodzielne stanowiska, przedstawicielem pracowników oraz lekarzem medycyny pracy. 

2. Udostępnienie materiałów informacyjnych dot. zasad higieny oraz opisu postępowania 

w sytuacjach wymagających działań służb sanitarnych przez administratorów budynków. 

3. Dystrybucja informacji przez Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego w Poznaniu na 

rzecz ograniczania ilości zarażeń koronawirusem (m. in. poprzez ulotki, artykuły na stronie 

wewnętrznej urzędu - intranet). 

4. Opracowanie instrukcji prawidłowego ubierania i zdejmowaniu rękawiczek ochronnych oraz 

instrukcji prawidłowego ubierania i zdejmowania rękawiczek ochronnych (strona 

wewnętrzna urzędu - intranet) przez Samodzielne stanowisko ds. BHP. 

5. Podniesienie standardu utrzymania czystości, poprzez częstszą dezynfekcję miejsc: blaty, 

poręcze, włączniki światła, klamki i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale 

płatnicze), a także wyposażenie techniczne np. urządzenia wielofunkcyjne oraz 

pomieszczenia sanitarne przez zewnętrzne firmy sprzątające . 

6. Umieszczenie w toaletach oraz pomieszczeniach socjalnych zgodnie z zaleceniem 

Ministerstwa Zdrowia instrukcji mycia rąk - załącznik Nr 1 do procedury przez Wydział 

Administracyjny. 

7. Wyposażenie pracowników w środki ochrony osobistej tj . maseczki, rękawiczki, płyn do 

dezynfekcji rąk oraz chusteczki do czyszczenia komputerów, laptopów, monitorów 

ekranowych itp., oraz sprężone powietrze do czyszczenia klawiatury komputera będącego 

elementami na wyposażeniu w celu zwiększenia działań przeciwepidemicznych 

minimalizujących zagrożenia zarażenia się wirusem. 

8. Prowadzenie szkoleń on-line pracowników przez zewnętrzne firmy szkoleniowe. 

9. Przestrzeganie w budynkach urzędu wytycznych Głównego Inspektoratu Sanitarnego 

i zapewnienie dodatkowej przestrzeni między pracownikami (odstęp min. 1,5 m), a w 

sytuacjach, gdy jest to niemożliwe - np. w windach - obowiązuje nakaz zasłaniania ust i nosa. 

W miejscach, gdzie nie było możliwe zachowanie bezpiecznej odległości zamontowano 

przegrody (pleksy) oddzielające pracowników i klientów od siebie oraz zapewniono odstęp 

pomiędzy pracownikiem a klientem poprzez dostawienie dodatkowego blatu (biurko, stolik 

itp.) w strefie przed biurkiem pracownika przez Wydział Komunikacji i Transportu, Wydział 

Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa, Wydział Administracji Architektoniczno -

Budowlanej, Referat Kancelaria Ogólna, Punkt informacyjny oraz Powiatowy Zespół do 

Spraw Orzekania o Niepełnosprawności. 

10. Informowanie pracowników przez Samodzielne stanowisko ds. BHP o wprowadzonych 

procedurach postępowania w zakresie zagrożenia epidemiologicznego (strona wewnętrzna 

urzędu - intranet). 

11. Stosowanie środków behawioralnych przez Dyrektorów Wydziału i Samodzielne 

stanowiska (np . obserwacja przestrzegania reguł i wytycznych, nadzór nad 

pracownikami) . 
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4. Postanowienia końcowe 

1. Do przestrzegania postanowień niniejszej procedury zobowi ązani są wszyscy pracownicy 

Starostwa Powiatowego w Poznaniu. 

2. Niniejsza procedura obowiązuje do zakończenia stanu epidemii w związku z zakażeniami 

wirusem SARS - CoV-2. 

3. Procedura zapewnia bezpieczeństwo w Starostwie Powiatowym w Poznaniu w okresie 

pandemi i COVID-19. 

4. Pozostałe kwestie nie ujęte w procedurze należą do kompetencji Starosty Poznańskiego, 

który uwzględnia komunikaty i informacje Głównego Inspektora Sanitarnego. 
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,-----------7 

Instrukcja mycia rąk 
: Załącznik Nr 1 : 
L------------

Jak skutecznie myć ręce? 

Zwilż ręce ciepłą 

wodą. Nałóż 
mydło w płynie 
w zacłębienie 
dłoni . 

Namydl kciuk 
jednej dłoni 
drucą ręką 

i na przemian. 

Spłucz starannie 
dłonie, żeby usunąć 
mydło. Wysuszje 

starannie. 

Namydl obydwie 
wewnętrzne 

powierzchnie dłoni. 

Namydl wierzch 
jednej dłoni 
wnętrzem druciej 
dłoni i na przemian. 

Całkowity czas: 
30 sekund 

Spleć palce 
i namydl je. 

Namydl obydwa 
nadcarstki. 

Nie zapomnij umyć tych obszarów: 
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Wyjmij rękawicę 
z opakowania 

Drug rękawicę 

wyf mij golą dłonią 

---

Uchwyć j w mi jscu, w któ . m 
powini n znajdować s n dgars k 
i płynnym ruch m wsuń ją na dłoń 

: Załącznik Nr 2 

N lóż pierwszą rękawicę 

Odwiń zewnętrzną powi rz_chni nakładanej fi awicy 
zgię ymi palcami dłoni w rękawicy i nałóż na dru ą r kę 

n 
Zł pp le mi jedną r awicę 

na wysokości nadgarstka 

Trzymaj zdj r . k wicę w ręce Wrzuć zdjęte 

w rę wi i ru I m ślizgowym rękawice do 
włóż pa ce gołej ręki między rękawicę kosu • ści gnij ją wywr aj 

kawio w wnę rzn 
na wierz h 

a nadgarst k, Zdejmij drugą / 
rękawicę zd jmując ją wzdłuż dłoni, .----.;...._---~ 
a następnie naciągn~ na trzymaną 

w palcach r kawicę 

Nie wrzucaj ,rękawi,czek 

do toalety! 

Nie dotykaj twarzy 
w rękawiczkach! 

dokładnie umyj 
ręce wodą 
z mydłem 



łJ 

D 

D 

,-----------, 
: Załącznik Nr 3 : 
I I L------------

Przed nałożeniem maski umyj t,.ce mydłem I woc1, 
lub płynem do dezynfekcji n• bazie alkoholu 

Zakryj usta i nos maską i upewnij się, że między 
twarzą a maską nie ma żadnych przerw 

Unikaj clotykanla muld podczas J•J ldywanla; 
jeśli to zrobisz, umyj ręce mydłem i wodą lub 
płynem do dezynfekcji na bazie alkoholu 

Wymień maskę na nową, gdy tylko 
będzie wilgotna, nie używaj ponownie 
masek jednorazowych 

Aby zdJ,t masq - chwyt J• od tyłu za wi~nle 
(nie dotykaj przodu maski!) 

Wyrzuć maseczkę do zamykanego .~~~~~ 
pojemnika; u myj ręce mydłem i wodą 
lub płynem do dezynfekcji na bazie alkoholu 

Nie wrzucaj :maseczki 
do toalety! 
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: Załącznik Nr 4 : 

TELEFONY L------------

POWIATOWA STACJA SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNA W POZNANIU 

tel. 61 646 78 51 
tel. 61 646 78 50 
fax. 61 646 78 41 

telefony czynne od poniedziałku do piątku w godzinach od 7 .00 - 14.35 

Telefon alarmowy 
W soboty, niedziele i święta oraz po godzinach pracy, w sytuacjach zagrożenia życia lub 

zdrowia, wywołanych złym stanem sanitarnym lub epidemiologicznym: 
- numer alarmowy: 609 794 670 

WOJEWÓDZKA SATACJA SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNA W POZNANIU 

tel. 61 85 44 800 

UWAGA- łączy wszystkie telefony wewnętrzne 
fax. 6185 25 003 

czynna w godzinach 7.25 -15.00 (dni robocze) 

SZPITAL Z ODDZIAŁEM ZAKAŹNYM W POZNANIU 
1. Poznań - Stare Miasto, 

Specjalistyczny Zespół Opieki Zdrowotnej nad Matką i Dzieckiem, 
ul. Nowowiejskiego 56/58 

2. Poznań - Jeżyce, 

tel. (61} 859 03 36, 
539 524 935 

Szpital kliniczny im. Karola Jonschera Uniwersytetu Medycznego im. Karola 
• Marcinkowskiego, 

ul. Szpitalna 27 /33 

3. Poznań - Nowe Miasto, 
kom. 504 907 994 

Wielospecjalistyczny Szpital Miejski im. Józefa Strusia z Zakładem Opiekuńczo­
Leczniczym. Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej z siedzibą w Poznaniu, 
ul. Szwajcarska 3 

tel. (61} 873 92 95 

INFOLINIA NFZ 

tel. 800 190 590 1 


