ZARZADZENIE NR 68/2020
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 11 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Procedury dotyczgcej postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia
koronawirusem lub zachorowania na COVID -19" w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz.
920) w zwigzku z art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320), w
zwigzku z ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi
(Dz. U. 22019 r. poz. 1239 ze zm.), ustawg z dnia 14 marca 1985 r. o Panistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z
2019 r. poz. 59 ze zm.), ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
zapobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz.
374 ze zm.), a takze § 72 pkt 2 lit. a Uchwaty Nr 896/2019 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 grudnia
2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzagdzam

€O nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure dotyczacg postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem
lub zachorowania na COVID - 19 w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, stanowigcg zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Dyrektorow Wydziatéw oraz Samodzielne Stanowiska do zapoznania sie oraz podlegtych
pracownikow z Procedurg dotyczgcy postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem lub
zachorowania na COVID - 19.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw oraz Samodzielnym Stanowiskom.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr /2020
Starosty Poznanskiego

z dnia 11 wrzesnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Procedury dotyczacej postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia
koronawirusem lub zachorowania na COVID -19" w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Koniecznos¢ wydania niniejszego zarzadzenia wynika z zagrozenia zdrowia publicznego zwigzanego z
wirusem SARS - CoV -2 oraz z uwagi na konieczno$¢ zminimalizowania zagrozenia ryzyka
rozprzestrzeniania sie zarazenia.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 68/2020
Starosty Poznanskiego

z dnia 11 wrzes$nia 2020 roku

PROCEDURA

POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA
ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM LUB ZACHOROWANIA

NA COVID -19
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu



SPIS TRESCI

Lp. Temat Strona
1. | Podstawa prawna 3
2. | Cel procedury 4
3. | Objawy choroby COVID-19 4
4. | Postanowienia ogdlne 4

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem lub
zachorowania na COVID -19
1. | Dziatania w przypadku wystapienia niepokojgcych objawéw pracownika w domu 5
IIl. | Dziatania w przypadku osoby, u ktérej zaobserwowano objawy COVID -19 lub ktdra sama 5
zgtasza zte samopoczucie
lll.| Dziatania w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakazenia wirusem 6
SARS CoV-2
V. Dziatania w zakresie profilaktyki zdrowotnej w celu ograniczenia 7
prawdopodobienstwa zarazenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy
5. | Postanowienia koicowe 8
Zalaczniki:

Nr 1 - Instrukcja mycia rak 9
Nr 2 - Instrukcja prawidtowego ubierania i zdejmowania rekawiczek ochronnych 10
Nr 3 - Instrukcja bezpieczeristwa przy ubieraniu i zdejmowaniu maseczki ochronnej 11
12

Nr 4 - Telefony:

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna
Wojewddzka Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna
Szpitale z oddziatem zakaznym

Infolinia NFZ




1. Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych

u ludzi.

Ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Panistwowej Inspekcji Sanitarnej.

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii

Bezpieczenstwo i ochrona zdrowia oséb pracujgcych w czasie epidemii COVID - 19. Ogdlne
wytyczne i lista kontrolna. Materiat opracowany przez Centralny Instytut Ochrony Pracy -
Panstwowy Instytut Badawczy w uzgodnieniu z Gtéwnym Inspektorem Pracy - Warszawa, maj
2020r.



2. Cel procedury
Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania podczas stanu epidemii, majacych na celu
zminimalizowanie ryzyka zakazenia COVID-19 pracownikéw lub klientéw oraz zasady postepowania
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu w taki sposéb, aby pracownicy oraz klienci nie byli narazani
na niebezpieczenstwo zarazenia sie od chorego pracownika lub klienta oraz ustalenie dziatan, ktére

zminimalizuja to ryzyko.

3. Objawy choroby CON/ID-19

1. Koronawirusy to duza rodzina wiruséw, ktdre mogg powodowac choroby u zwierzat lub ludzi. U
ludzi wiadomo, ze kilka koronawirusdw powoduje infekcje drég oddechowych, od zwyktego
przeziebienia do powazniejszych choréb, takich jak Bliskowschodni zespét niewydolnosci
oddechowej (MERS) i zespét ciezkiej ostrej niewydolnosci oddechowej (SARS). Ostatnio odkryty
koronawirus powoduje chorobe koronawirusa COVID-19.

2. Choroba wywotana przez koronawirusa COVID-19 moze objawiac sie wysokg gorgczka (powyzej
38 st. C), suchym kaszlem oraz ogdlnym zmeczeniem. Dodatkowo mogg pojawic sie: bdl gardta,
gtowy i miesni, katar, biegunka oraz trudnosci z oddychaniem. Wstepne rozpoznanie choroby
jest o tyle trudne, ze objawy nie sg specyficzne i mogg sugerowac inng, powazng chorobe
gérnych drég oddechowych - grype. "Okres inkubacji choroby" to czas od momentu zarazenia
wirusem do wystgpienie objawow choroby. Szacuje sie, ze w przypadku tego typu
koronawirusa to okoto 5 do 14 dni.

4. Postanowienia ogdlne
1. Zaleca sie biezace sledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach www.gis.gov.pl lub www.gov.pl, a takze obowigzujgcych przepiséw

prawa.

2. W okresie wzmozonej zachorowalnosci na choroby zakaZne pracownicy wzmacniajg

dziatania poprzez bezwzgledne przestrzeganie zasad higieny osobistej oraz dodatkowej

dezynfekcji przy uzyciu sSrodkéw dezynfekcyjnych:

a) instrukcja dotyczagca mycia rak - umieszczona w pomieszczeniach sanitarnych oraz
socjalnych,

b) materiaty informacyjne dotyczace zasad higieny oraz opisu postepowania w sytuacjach
wymagajacych dziatan stuzb sanitarnych udostepnione w holach budynku oraz
korytarzach.

3. Pracownicy zaznajamiani sg z procedurami postepowania w zakresie zagrozenia

epidemiologicznego (strona wewnetrzna urzedu - intranet):

a) instrukcja prawidtowego ubierania i zdejmowaniu rekawiczek ochronnych,

b) instrukcja bezpieczenstwa przy ubieraniu i zdejmowaniu maseczki ochronnej,

c¢) infografiki zawierajace: podstawowe informacje na temat postepowania w przypadku
stwierdzenia niepokojacych objawéw oraz zalecenia jak zapobiegaé zakazeniu.



PROCEDURA
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM LUB
ZACHOROWANIA NA COVID -19

I. Dziatania w przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdéw u pracownika
poza miejscem pracy
1. W przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdw pracownik, powinien pozosta¢ w domu
i skontaktowac sie telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, ktéry udzielajac
Swiadczenia leczniczego (gtéwnie w formie teleporady), jezeli stwierdzi podejrzenie zachorowania
na COVID-19 lub zakazenia SARS-CoV-2, ma obowigzek zapewni¢ mozliwos¢ transportu
sanitarnego do podmiotu leczniczego uprawnionego i zobowigzanego do zlecania diagnostyki w
kierunku COVID-19, czyli szpitala zakaznego lub szpitala z oddziatami zakaznym lub obserwacyjno-
zakaznym, albo szpitala prowadzacego izbe przyje¢ lub SOR. Kazdy z tych podmiotéw ma
obowigzek zapewni¢ takg diagnostyke. Lekarze pracujacy w ww. podmiotach sg grupa wskazang
jako wtasciwa do oceny ryzyka narazenia pacjenta na COVID-19 oraz jego stanu klinicznego.
2. Lekarz udzielajagcy teleporady na podstawie przeprowadzonego wywiadu medycznego ma
mozliwos¢é wystawienia zwolnienia lekarskiego
3. W przypadku wystgpienia stanu nagtego zagrozenia zdrowia (np. dusznos¢) wezwac nalezy
Zespol Ratownictwa Medycznego nr 999 lub 112
4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia u pracownika choroby COVID -19 lub jej podejrzenia
zobowigzuje sie pracownika do telefonicznego poinformowania bezposredniego przetozonego
oraz Wydziatu Kadr i Ptac o zachorowaniu, celem zapobiegania rozpowszechniania sie choroby i
podjecia odpowiednich dziatan.

Il. Dziatania w przypadku osoby, u ktdrej zaobserwowano objawy COVID -19 lub
ktora sama zgtasza zte samopoczucie
1. W przypadku wystgpienia u osoby przebywajacej na terenie urzedu niepokojgcych objawéw
sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy:
a) wstrzymac obstuge klientow,
b) niezwtocznie odizolowaé pracownika bgdz klienta wtzw. IZOLATORIUM wyposazonych przez
Wydziat Administracyjny w srodki ochrony osobistej (fartuch, maseczka, przytbica, rekawiczki,
ptyn do dezynfekcji) - wyznaczonym przez administratoréw budynkéw pomieszczeniu:
- ul. Jackowskiego 18 - nr 316
- ul. Stowackiego 8 - nr 52/70
- w filiach Wydziatu Komunikacji i Transportu w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu
2. Wyznaczony przez przetozonego pracownik przy zastosowaniu wszelkich mozliwych i
niezbednych srodkéw ostroznosci w razie potrzeby pozostaje z osobg u ktérej zaobserwowano
objawy COVID - 19 lub ktéra zgtasza zte samopoczucie do czasu zorganizowania transportu

wtasnego do domu (gdzie skorzysta z teleporady medycznej).



3. Obszar, w ktérym poruszata sie i przebywata osoba (pracownik, klient) nalezy poddaé dezynfekgji
zgodnie z wytycznymi GIS dla POZ (dotyczace dezynfekcji pomieszczenia, w ktérej przebywata osoba
chora lub podejrzana o zachorowanie na koronawirusa), tj. wytgczy¢ z funkcjonowania
pomieszczenie, w ktérym przebywata osoba zakazona, umy¢ i zdezynfekowaé powierzchnie, meble,
sprzet - po dezynfekcji moze by¢é ponownie uzywane, wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym
przebywata osoba zakazona, zdezynfekowac droge lub drogi dojscia do pomieszczenia gdzie
przebywata osoba zakazona do pomieszczenia (porecze schoddw, klamki, lady itp., czyli elementy,
ktorych mogta dotykac), uzywac srodkéw dezynfekujgcych aktywnych przeciwko wirusom.

4. Za przeprowadzenie dezynfekcji pomieszczenia odpowiedzialni sg administratorzy budynkow.

5. Bezposredni przetozony ustala liste osdb przebywajgcych w tym samym czasie w czesci
/czesciach starostwa, w ktorych przebywat pracownik, klient podejrzany o zakazenie i zalecenie
stosowania sie do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie www. gov.pl
oraz www.gis.gov.pl odnoszacych sie do osdb, ktére miaty kontakt z zakazonym.

6. W przypadku wystgpienia stanu nagtego zagrozenia zdrowia (np. dusznos$¢) wezwac nalezy
Zespot Ratownictwa Medycznego nr 999 lub 112.

lll. Dziatania w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakazenia

wirusem SARS CoV-2

1. Pracownik, u ktérego stwierdzono podejrzenie lub zakazenie wirusem SARS CoV-2, zobowigzany
jest podac telefonicznie bgdZz mailowo bezposredniemu przetozonemu oraz Wydziatowi Kadr i
Ptac informacje w zakresie decyzji wydanych przez Panstwowa Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczng w zwigzku ze stwierdzonym lub podejrzeniem zakazenia.

2. Ustala sie listy oséb i lokalizacji pomieszczen, w ktdérych pracownik wykonywat obowigzki

stuzbowe w ostatnich 14 dniach oraz zaleca sie stosowanie do wytycznych Gtéwnego Inspektora

Sanitarnego dostepnych na stronie www.gov.pl oraz www.gis.gov.pl odnoszgcych sie do osdb, ktére

miaty kontakt z zakazonym.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia u pracownika zakazenia wirusem SARS CoV-2, Dyrektor
Wydziatu Kadr i Ptac po otrzymaniu informacji o ewentualnych jej kontaktach z innymi pracownikami,
przekazuje staroscie informacje o pracownikach w celu kierowania ich w miare mozliwosci na prace
zdalna.



IV. Dziatania w zakresie profilaktyki zdrowotnej w celu ograniczenia
prawdopodobienstwa zarazenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy

1.

Opracowanie i wdrozenie planu dziatan zapobiegawczych przez dyrektoréow wydziatéw,
samodzielne stanowiska, przedstawicielem pracownikéw oraz lekarzem medycyny pracy.

Udostepnienie materiatéw informacyjnych dot. zasad higieny oraz opisu postepowania w
sytuacjach wymagajacych dziatan stuzb sanitarnych przez administratorow budynkéw.

. Dystrybucja informacji przez Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w Poznaniu na rzecz

ograniczania ilosci zarazedn koronawirusem (m. in. poprzez ulotki, artykuty na stronie

wewnetrznej urzedu - intranet).

. Opracowanie instrukcji prawidtowego ubierania i zdejmowaniu rekawiczek ochronnych oraz

instrukcji prawidtowego ubierania i zdejmowania rekawiczek ochronnych (strona wewnetrzna
urzedu - intranet) przez Samodzielne stanowisko ds. BHP.

. Podniesienie standardu utrzymania czystosci, poprzez czestszg dezynfekcje miejsc: blaty,

porecze, wtgczniki $wiatta, klamki i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale
ptatnicze), a takze wyposazenie techniczne np. urzadzenia wielofunkcyjne oraz pomieszczenia
sanitarne przez zewnetrzne firmy sprzatajace.

. Umieszczenie w toaletach oraz pomieszczeniach socjalnych zgodnie z zaleceniem Ministerstwa

Zdrowia instrukcji mycia rak - zatgcznik Nr 1 do procedury przez Wydziat Administracyjny.

. Wyposazenie pracownikdw w srodki ochrony osobistej tj. maseczki, rekawiczki, ptyn do

dezynfekcji rak oraz chusteczki do czyszczenia komputerdw, laptopdw, monitoréw ekranowych
itp., oraz sprezone powietrze do czyszczenia klawiatury komputera bedacego elementami na
wyposazeniu w celu zwiekszenia dziatan przeciwepidemicznych minimalizujgcych zagrozenia

zarazenia sie wirusem.
Prowadzenie szkolen on-line pracownikdw przez zewnetrzne firmy szkoleniowe.

. Przestrzeganie w budynkach urzedu wytycznych Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego i

zapewnienie dodatkowe] przestrzeni miedzy pracownikami (odstep min. 1,5 m), a w sytuacjach,
gdy jest to niemozliwe - np. w windach - obowigzuje nakaz zastaniania ust i nosa. W miejscach,
gdzie nie byto mozliwe zachowanie bezpiecznej odlegtosci zamontowano przegrody (pleksy)
oddzielajgce pracownikéw i klientéw od siebie oraz zapewniono odstep pomiedzy pracownikiem
a klientem poprzez dostawienie dodatkowego blatu (biurko, stolik itp.) w strefie przed biurkiem
pracownika przez Wydziat Komunikacji i Transportu, Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa, Wydziat Administracji Architektoniczno - Budowlanej, Referat Kancelaria Ogdlna,
Punkt informacyjny oraz Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

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

procedurach postepowania w zakresie zagrozenia epidemiologicznego (strona wewnetrzna

urzedu - intranet).

11. Stosowanie srodkéw behawioralnych przez Dyrektoréw Wydziatu i Samodzielne stanowiska (np.

obserwacja przestrzegania regut i wytycznych, nadzér nad pracownikami).



4. Postanowienia koncowe

1. Do przestrzegania postanowien niniejszej procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

2. Niniejsza procedura obowigzuje do zakorczenia stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami wirusem
SARS - CoV-2.

3. Procedura zapewnia bezpieczenstwo w Starostwie Powiatowym w Poznaniu w okresie pandemii

CovID-19.

4. Pozostate kwestie nie ujete w procedurze nalezg do kompetencji Starosty Poznanskiego, ktory

uwzglednia komunikaty i informacje Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.



