Zarzadzenie Nr 3/2020
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie
z dnia 25 maja 2020 r.

w zwigzku z wprowadzeniem zakladowego
»Planu dzialan - Srodkéw bezpieczenstwa i kontroli podezas pracy”
w celu zapobiegania rozprzestrzeniania sie i zarazaniem
Koronawirusem SARS-CoV-2.

Wprowadzam bezposrednig obstuge interesantow.

Biuro i kasa beda czynne z zachowaniem wszelkich $rodkéw ostroznosci. Pracownicy zostana
zaopatrzeni w przylbice ochronne. W kasie preferowana obstuga bezgotowkowa. W przypadku
gotowki obowigzek zaktadania rekawiczek i ich dezynfekcja po skonczone; transakcji.

Na drzwiach wejsciowych zostanie wywieszona procedura wchodzenia oraz przebywania 0sob na
obiekcie Zwigzku Gmin Krajny, instrukcja dot. dezynfekcji rak, instrukcja zaktadania i zdejmowania
maseczki, instrukcja zakladania i zdejmowania rekawiczek.

W zakladzie z dniem dzisiejszym obowiazuje Procedura 2 - plan dziatan.

Zobowiazuje pracownikow do zapoznania sie i przestrzegania w/w procedury, co prosze
udokumentowa¢ datg i czytelnym podpisem.

Prosz¢ pracownikéw o postepowanie zgodnie z zasadami z uwzglednieniem srodkdw bezpieczenstwa
1 kontroli.

Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie nr 2/2020 Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny
w Ztotowie z dnia 22.04.2020 r. w sprawie ustanowienia ograniczefi, nakazow i zakazow

w funkcjonowaniu Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii.
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PROCEDURA BHP

ZWIAZEK GMIN KRAJ
ul. Wawrzyniaka 4A 77-400 Z&O
tel. 67 353 39 41

PicL¥é abfowkowa pracodawcy

PROCEDURA BHP

»PLAN DZIALAN - SRODKI BEZPIECZENSTWA
I KONTROLI PODCZAS PRACY”

W CELU ZAPOBIEGANIA ROZPRZESTRZENIANIANIA SIE CHOROBY COVID-19

I ZARAZENIA KORONAWIRUSEM SARS-CoV-2

Opracowat:
11 maja 2020r. Zatwierdzil:

B H pPARTNER
Maran bhsztel
mgr inz Marcin Misztal
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PROCEDURA BHP &

Cele opracowania procedury.

Po wprowadzeniu Procedury nr 1 ,PROCEDURA BEZPIECZENSTWA EPIDEMIOLOGICZNEGO” W CELU
ZAPOBIEGANIA ROZPRZESTRZENIANIANIA SIE CHOROBY COVID-19 | ZARAZENIEM KORONAWIRUSEM
SARS-CoV-2 oraz aktualizacji OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO - ANEKS DO OCENY RYZYKA
ZAWODOWEGO, kolejnym krokiem jest stworzenie Procedury nr 2 — PLANU DZIAtAN, obejmujgcego
whasciwe érodki bezpieczefistwa i kontroli, pozwalajace normalnie pracowac i jednoczesnie zapobiegac

mozliwosci rozprzestrzenienia sig wirusa SARS-CoV-2.

Procedura zostata opracowana w celu zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19 w zaktadzie.
Procedura okreéla zasady i tryb zapobiegania oraz zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2
i rozprzestrzeniania sie choroby zakainej u pracownikéw/klientow/kontrahentéw, wywotanej tym
wirusem, w tym zasady i tryb podejmowania dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych w celu
unieszkodliwienia zrodet zakazenia i przeciecia drég szerzenia sie tej choroby zakaznej.

Procedura okresla srodki zapobiegawcze oraz obowigzki pracodawcy

i pracownikow/klientow/kontrahentow.

Procedura — zasady postepowania, $rodki bezpieczefstwa i kontroli.

1. Rodzaje $rodkéw koniecznych do zastosowania mozna sklasyfikowac jako eliminujgce zagrozenia (np.
zmiana organizacji pracy — wiekszy udziat pracy zdalnej, jesli to mozliwe), a jesli nie jest to mozliwe —
minimalizujace zagrozenia i oddzielajgce zagrozenia od pracownikéw poprzez:

a) érodki techniczne ($rodki ochrony zbiorowej, np. obudowy pleksiglasowe, oddzielanie stanowisk pracy
przegrodami); nalezy unika¢ elementow, ktére nie sg zwarte lub majg przestrzenie, takich jak rosliny
doniczkowe, lub ktére stwarzaja dodatkowe ryzyko, np. potknigcia sie pracownika, czy upadku przedmiotu.
Jedli nie mozna zastosowac przegrody, nalezy zapewni¢ dodatkowq przestrzert migdzy pracownikami (odstep
min. 1,5 m.); konieczne jest dbanie o sprawna i wydajng wentylacje pomieszczen pracy,

b) érodki organizacyine (np. zmianowo$¢ na stanowiskach pracy, zwiekszenie czasu trwania i ilosci przerw w
pracy , kierowanie tylko wykwalifikowanych pracownikéw do wykonania okreslonej pracy),

c) érodki ochrony osobistej (np. potmaski, maseczki z certyfikatem FFP2iFFP3, N95 itp.),

d) srodki behawioralne (np. obserwacje przestrzegania regut i wytycznych kierownictwa, nadzér nad

pracownikami ),

2. Dziatania przeciwepidemiczne (np. zapewnienie érodkéw do dezynfekcji rak i elementéw srodowiska pracy
— blatéw, klamek, poreczy, wyposazenia technicznego np. wspdlne drukarki i kopiarki; zwigkszenie
czestotliwosci sprzatania pomieszczen pracy, a przede wszystkim pomieszczen higieniczno-sanitarnych;

3. Przypominanie o zasadach higieny — MYCIE RAK, DEZYNFEKCJA RAK, ZAKLADANIE | ZDEJIMOWANIE
MASECZEK | REKAWICZEK — PIKTOGRAMY - praktyczne informacje rozmieszczone w ogélnodostgpnych
miejscach zakfadu pracy, dostgpne na stronach internetowych m.in. Paristwowej Inspekcji Sanitarne;j.

4. Przed wznowieniem pracy przez pracownikéw nalezy poinformowac ich o wprowadzanych zmianach oraz
przekazac im nowe procedury i w razie potrzeby, zapewnic szkolenie, np. z wtasciwego korzystania ze

$rodkéw ochrony indywidualne;j.




PROCEDURA BHP

5. Minimalizowanie narazenia na wirus SARS-CoV-2 w miejscu pracy:
W poczatkowym okresie przywracania funkcjonowania firmy dobrze jest wykonywaé tylko kluczowe prace.
Czg$¢ prac mozna odfozy¢ na czas, kiedy ryzyko zachorowania bedzie nizsze. Jesli to mozliwe, nalezy
Swiadczy¢ ustugi  zdalnie (przez telefon, organizujagc wideokonferencje), a nie osobiécie.
W miarg mozliwosci trzeba minimalizowa¢ obecnos¢ stron trzecich i 0séb postronnych.
Nalezy redukowad, na tyle, na ile to mozliwe, kontakt fizyczny miedzy pracownikami (np. podczas spotkan
lub przerw) i odizolowa¢ pracownikdw, ktérzy mogg bezpiecznie wykonywac swoje zadania sami oraz tych,
ktorzy nie potrzebuja specjalistycznego sprzetu ani maszyn stacjonarnych. Przyktadowo, w miare mozliwosci,
mozna zleci¢ im prace w wolnym biurze, pokoju socjalnym, stotéwce lub sali spotkar (adaptacja
pomieszczen). Jesli to mozliwe, nalezy poprosi¢ najbardziej narazonych pracownikéw, aby pracowali z domu
(osoby starsze i cierpigce na choroby przewlekte, w tym nadciénienie, problemy z ptucami lub sercem,
cukrzyce, osoby w trakcie leczenia onkologicznego lub przyjmujace inne leki immunosupresyjne, oraz kobiety
W cigzy).
Przerwy na positki powinny by¢ zorganizowane w taki sposdb, aby ograniczyé¢ liczbe osdb przebywajgcych
W tym samym czasie w stotowce, pokoju socjalnym, kuchni, fazience i szatni. Korzystanie z pomieszczer
higieniczno—sanitarnych powinno by¢ zorganizowane w sposéb uwzgledniajgcy harmonogramy czyszczenia
i dezynfekcji.
Nalezy zaleci¢ pracownikom, aby pozostawiali swoje miejsca pracy w czystosci. Kosze na émieci powinny
mie¢ worki foliowe, aby mogty by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia.
Przy wejsciu do zaktadu pracy i w innych widocznych miejscach nalezy umiesci¢ plakaty zachecajgce do
pozostania w domu w przypadku choroby, informujace o zasadach, ktére nalezy stosowa¢ podczas kastania
i kichania oraz o zasadach higieny rak i wytyczne dotyczgce korzystania z maseczek i rekawiczek, jesli
pracownicy muszg je nosi¢. Dobra praktyka, ograniczajaca mozliwo$¢ zainfekowania wirusem zaktadu pracy
jest zastosowanie mat dezynfekcyjnych przy wejsciach do biur i hal produkcyjnych.
Nalezy ufatwi¢ pracownikom korzystanie z transportu indywidualnego, zamiast zbiorowego, np. poprzez
udostgpnienie miejsc parkingowych lub miejsca, w ktérym mozina bezpiecznie przechowywacd np. rowery.
Absencja znacznej liczby pracownikow, nawet jesli tylko tymczasowa, moze utrudnié kontynuowanie
dziatalnosci. Podczas, gdy dostepni pracownicy powinni by¢ elastyczni, istotne jest, by nie znalezli sie oni
W sytuacji zagrazajacej ich zdrowiu i bezpieczeristwu. Dodatkowe obcigzenie praca powinno by¢ jak
najmniejsze i nie trwac zbyt dtugo.
Istotng role w monitorowaniu sytuacji i w zapobieganiu nadmiernemu obcigzeniu pracg poszczegdlnych
pracownikow petnig ich bezposredni przetozeni. Naleiy przestrzega¢ przepisow w zakresie czasu pracy
i okreséw odpoczynku.
Dostosowujac prace do ograniczonej liczby pracujacych, nalezy rozwazy¢, czy personel potrzebuje
dodatkowego przeszkolenia i wsparcia oraz upewni¢ sie, ze wszyscy pracownicy posiadaja kwalifikacje
niezbedne do zrealizowania stawianych im zadan.
W przypadku korzystania z personelu tymczasowego, wazne jest, by poinformowac takich pracownikéw
0 zagrozeniach w pracy, a w razie potrzeby zapewnic im szkolenie.
Powrot do pracy majacej cechy pracy szczegélnie niebezpiecznej, a takze przy obstudze maszyn i urzadzen,
moze generowa¢ dodatkowe ryzyko wypadkowe, wynikajace z przerwy w wykonywaniu codziennych
czynnosci zawodowych i obstugowych. Przed rozpoczeciem pracy pracownikowi nalezy umozliwi¢
przypomnienie sobie informacji kluczowych dla bezpieczenstwa, by nie dochodzito do wypadkow przy pracy.

Wszystkie pytania i uwagi nalezy zglasza¢ specjaliécie BHP:
Marcin Misztal tel.: 691-707-120 bhp@onet.pl
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DOBRE PRAKTYKI:

Ograniczenie liczby pracownikéw w pracy poprzez wprowadzenie pracy zdalnej.

Rezygnacja z organizacji szkoler i spotkan na rzecz telekonferencji
oraz komunikacji mailowej i telefoniczne;.

Rezygnacja z podawania sobie reki podczas powitania pracownikow i klientow.

Zapewnienie Klientom dostepu do ptynéw dezynfekujacych rece.

Wyposazenie wszystkich naszych miejsc do kontaktu z klientami
w specjalne szyby/bariery ochronne.

l}! Dokonywanie dezynfekcji stanowisk.
ﬁ Wyposazenie pracownikow w przytbice ochronne
“ oraz dezynfekcja miejsca pracy po kazdej zmianie lub w okreslonym odstepie czasu.
E Ograniczenie formy ptatnosci do bezgotowkowej, tj. kartg kredytowa lub ptatnicza.
‘&: Ograniczenie liczby klientéw np. do max. 3 na stanowisko kasowe, 1 osoba w biurze.
s 2M o Zasada przebywania w odstepie min. 2 m - wydzielenie odpowiednich stref

oo w lub linii wyznaczajacych odstep.




PROCEDURA BEZPIECZENSTWA EPIDEMIOLOGICZNEGO —]

ZWIAZEK GMIN KRAJNY
ul. Wawrzyniaka 4A 77-400 ZLOTOW
tel. 67 353 39 41

. NIP 767149"331 REGON 570009181
Pieczec nagfdwkowa pracodawey

PROCEDURA WCHODZENIA ORAZ PRZEBYWANIA

0SOB NA OBIEKCIE ZWIAZKU GMIN KRAJNY

Przeczytaj uwaznie i zastosuj sie dla bezpieczenstwa swojego i innych!

1. Na obiekt ZGK moga wejs¢ osoby w okreslonym celu np. w celu dokonania
ptatnosci, osoby uméwione itp. Pozostale sprawy w miare mozliwosci prosimy
zalatwia¢ drogg komunikacji elektronicznej lub poprzez poczte tradycyjna.

2. Na obiekt moze wej$¢ osoba zdrowa - bezobjawowa.

3. Na obiekt moga wej$¢ osoby z zastonietym nosem i ustami np. maseczka, przyibica,
chusta.

4. Przy wejsciu do budynku wszystkie osoby zobligowane sg do dezynfekcji rak.
5. Przebywajac na terenie obiektu nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasad:
e co najmniej 4 m? powierzchni na 1 osobe
® conajmniej 2 m dystansu spotecznego pomiedzy osobami.
6. W obiekcie zakazane jest grupowanie sie 0séb.
7. Na terenie obiektu bezwzglednie nalezy stosowaé zasady higieny:
e czgste mycie rak wodg z mydtem lub dezynfekcja,
* nie dotykanie sig przy powitaniu i przebywaniu w poblizu siebie,
* ograniczamy korzystanie z telefonéw komérkowych,
e ograniczenie spozywania positkow,
* zakaz wspdélnego uzywania sprzetéw np. dtugopisy - tylko swoje lub jednorazowe,
® nie przynosimy do obiektu niepotrzebnych przedmiotéw,
e unikanie dotykania oczu, nosa i ust,

* stosowanie odpowiedniego sposobu zastania twarzy podczas kichania czy kastania.
8. Zapoznajsie z instrukcjami na wejsciu: zasada noszenia maseczki, instrukcjg dezynfekcji
1 mycia rak.
9. Wszystkie osoby wchodzace na obiekt sa zobowigzane do zapoznania sie
z niniejsza procedury i regulaminami w zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym
oraz do bezwzglednego przestrzegania zasad w niej zawartych.

/ PRZEWODNICZACY
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Jak prawidtowo
natozyc i zdja¢ maseczke

‘8

Przed natozeniem maski umyj rece mydtem i wody
B lub ptynem do dezynfekeji na bazie alkoholu q
a

2 Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarzg a maska nie ma zadnych przerw

Unikaj dotykania maski podczas jej uzywania;
jesli to zrobisz, umyj rece mydtem i woda lub
ptynem do dezynfekeji na bazie alkoholu

Wymien maske na nowa, gdy tylko L]
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie A
masek jednorazowych

Aby zdjac maske - chwyé j3 od tytu za wigzanie
(nie dotykaj przodu maski!)

Wyrzué maseczke do zamykanego
a pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki
o toalety!
d y Mimistarstwo Zdrowia
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« Jak pr aWid'IOWO ff?*"g World Health

natozy< i zdjac rekawice

_ , Przed natozeniem na dtonie rekawic doktadnie umyj
. rece woda z mydtem przez minimum 20 sekund

Wyjmij rekawice Uchwy¢ ja w migjscu, w ktérym Natoz pierwsza rekawice
z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek

i ptynnym ruchem wsun jg na dton

4 (5]
Druga rekawice Odwin zewnetrzna powierzchnie naktadanej rekawicy
1] 2] 3
Ztap palcami jedng rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzuc zdjete
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce i ruchem élizgowym rekawice do
i $ciggnij ja wywracajac wtoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza
rekawice wewnetrzng strong a nadgarstek. Zdejmij drugg
na wierzch rekawice zdejmuijac ja wzdtuz dtoni,
a hastgpnie naciggnij na trzymang
w palcach rekawice
Nie wrzucaj
rekawiczek Nie dotykaj twarzy

do toalety! w rekawiczkach!

%/ Organization

‘JINVMOW3Iraz






Jak skutecznie myc rece?

Zwilz rece ciepta
woda. Natoz
mydto w ptynie
w zagtebienie
dtoni.

Namydl obydwie
wewnetrzne
powierzchnie dtoni.

Splec palce Namydl kciuk
i namydl je. jednej dtoni
druga reka

i na przemian.

Namydl wierzch
jednej dtoni
wnetrzem drugiej
dtoni i na przemian.

Namydl obydwa
nadgarstki.

Sptucz starannie
dtonie, Zzeby usunaé

mydto. Wysusz je Catkowity czas:
starannie. 30 sekund
Nie zapomnij umy¢ tych obszaréw:

G’(éwnyInspektoratSanitarny O/G!S_gov G/GISgovpl @/Gls_gov_pl @/gis.gov.p[
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