Zarzadzenie nr 44/2020
Wijta Gminy Zbuczyn
z dnia 15 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy Zbuczyn

Na podstawie art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z2020 r.,
poz. 1320) oraz art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) Wéjt Gminy Zbuczyn zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

W celu zapewnienia poprawy bezpieczenstwa oraz ochrony zdrowia pracownikéw Urzedu
Gminy Zbuczyn w zwiazku z epidemia COVID-19 i pojawieniem si¢, poza wystepujacymi
dotychczas zagrozeniami, nowego zagrozenia powodowanego przez koronawirus SARS-CoV-
2, wprowadza si¢:

1) aktualizacj¢ Oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy ,,Koronawirus SARS-
CoV-2 - Ocena ryzyka zawodowego (wszystkie grupy pracownicze)”, stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Plan dziatan w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS — CoV-2
W pracy, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) wzOr oswiadcezenia o zapoznaniu si¢ z dokumentami okreSlonymi w pkt 1 i 2,
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy Zbuczyn do zapoznania sie z
aktualizacja Oceny ryzyka zawodowego i zasadami ochrony przed zagrozeniami, okreslonymi
w dokumentach, o ktérych mowa w § 1.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zbuczyn.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .../2020
Wojta Gminy Zbuczyn
zdnia ......... 2020 roku

URZAD GMINY ZBUCZYN
UL. JANA PAWLAII 1
08-106 ZBUCZYN

Koronawirus SARS-CoV-2 (COVID-19)

Ocena ryzyka zawodowego

(wszystkie grupy pracownicze)

Zatwierdzam:

(podpis pracodawcy)

Data oceny: 08.2020r.



KARTA ANALIZY RYZYKA (wszystkie grupy pracownicze)
W ZAKRESIE ZAGROZENIA SPOWODOWANEGO KORONAWIRUSEM SARS-CoV-2 (COVID-19)

Wykonywane Zagrozenia - Skutek Prawdopodobienstwo | Ekspozycja | Oszacowane Niezbedne Ryzyko po
czynnoSci mozliwe zdarzenia - wystapienia na ryzyko dzialania dla zmniejszenia ryzyka redukcji
niebezpieczne straty zdarzenia zagrozenie
zdarzenia S P E R
1 2 3 4 5 6 7 8
Odbieranie -kontakt NALEZY: akceptowalne
korespondencji z potencjalnie . - P
poncend potend duze mozliwe do pomyS$lenia nN@.mS mate
(kancelaria, skazonym (codzienna) -zachowywaé bezpieczng odlegto$¢ od
sekretariat) dokumentem stanowisk pracy min. 1,5 m, a jezeli nie ma
7 0,5 6 21 takiej mozliwosci stosowac ostone z szyby,
plyty pleksi i twarzy (nosai ust)
Odbieranie I (nos | J pod akceptowalne
- . . . -nosi¢ ostone twarzy (nos i usta) podczas
korespondencji duze praktycznie mozliwe | sporadyczna | akceptowalne | kontaktu z Klientem
osobiscie od R
ient kontakt
ienta przez o Tni
pracownika NM o.nm:n_m_:_m 7 0,2 3 4,2 -regularne i dokladne my¢ rece woda z
danego Wydziatu skazonym mydltem (co najmniej 30 sekund) lub
. - dokumentem dezynfekowaé $rodkiem na bazie alkoholu
Bezposredni (min. 60%) akceptowalne
kontakt z klientem b .
np. podczas e i i )
wizytacji, w poblizu klienta duze mozliwe sporadyczna mate -zwraca¢ uwage aby podczas pracy nie
far s ichniecie przez dotyka¢ dionimi okolic twarzy zwtlaszcza
podpisania gclep
. klienta, kaszel) ust, nosa i oczu, a takze przestrzegaé
umowy, m_u.oﬁw.mEm 7 < 3 63 higieny kaszlu i oddychania.
w celu zlozenia,
rzegladania
Moﬂ:mnwm: nw_n.m i -powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady
- _ P i stoty, klamki, wigczniki $wiatla, porecze i
sﬁwwa m*.:NUoss .WO:nmwﬁ. ) inne przedmioty (np. telefony, klawiatury) | akceptowalne
poza siedzibe z potencjalnie dus i regularnie wycieraé $rodkiem
Urzedu Gminy skazonym L4 LA sporadyczna mate dezynfekujacym, lub przeciera¢ woda z
przedmiotem detergentem,
7 3 3 63




-przebywanie
w poblizu oséb
postronnych
-przebywanie
w miejscach
publicznych,
$rodkach
transportuy, itp.
Przemieszczanie sie w siedzibie Urzedu . . F czesta
Grain duze mozliwe do pomy$lenia dzi mate
y (codzienna)
7 0,5 6 21
Korzystanie . - = czesta
e Sl duze praktycznie mozliwe (co QNmm::mu akceptowalne
7 0,2 6 8,4
Praca na stanowisku dus . - czesta
. uze praktycznie mozliwe ‘ akceptowalne
Z monitorem ekranowym (codzienna)
w dobie epidemii stacjonarnie w
siedzibie Urzedu Gminy 7 0,2 6 84
Praca na stanowisku duze teoretycznie mozliwe czesta akceptowalne
Z monitorem ekranowym (codzienna)
w dobie epidemii zdalnie w domu lub 7 0,1 42
innym wyznaczonym miejscu 6

-wszystkie obszary czesto uzywane, takie

jak toalety, pomieszczenia wspélne,
regularnie i starannie sprzata¢ i
dezynfekowacd

-w miare mozliwosci dokumer:tacje, z ktérg
miat kontakt Kklient poddawacd
kwarantannie

-kazdorazowo podczas dotykania tych
samych powierzchni co klient
dezynfekowa¢ dlonie lub pracowaé¢ w
rekawiczkach

-rozwaza¢ prace zdalng wéréd oséb, ktére
ze wzgledu na zakres swoich obowigzkéw
moga bez przeszkéd wykonywaé ja w
domu.

UWAGA: nalezy wzig¢ pod uwage i
sprawdzal, czy osoby te nie odczuwaja
stanéw depresyjnych, lekowych, nie czuja
sie wyobcowane i odizolowane pracujac
zdalnie

-informowaé, by osoby wracajace z
obszaréw wystepowania koronawirusa
SARS-CoV-2 lub majace kontakt z osoba
zarazong, przez kolejne 14 dni od
powrotu/kontaktu, pozostawaly w domu i
kontrolowaty swoéj stan zdrowia (codzienny
pomiar temperatury, samoobserwacja pod
katem wystepowania objawéw
grypopodobnych takich jak zte
samopoczucie, béle miesniowe, kaszel).
Dodatkowo nalezy skorzysta¢ z teleporady
u swojego lekarza i skontaktowac sie
z najblizsza stacja sanitarno-
epidemiologiczna

akceptowalne

akceptowalne

akceptowalne

Zespot ocenia ryzyko zawodowe za dopuszczalne (akceptowalne).




Oceny ryzyka zawodowego dokonat zespét w sktadzie:

1) Hanna Hermaniuk -specjalista ds. BHP- .........ccconenens

2) Joanna Skolimowska-Szpura - sekretarz Gminy
3) Magdalena Jastrzebska - przedstawiciel pracownikéw (Wydzial Finanséw i Budzetu) -

4) Mariusz Golbiak - przedstawiciel pracownikéw (Wydziat Inwestyc;ji) -
5) lekarz medyCyny pracy - ...



Zalacznik

do Zarzadzenia nr .../2020
Wéjta Gminy Zbuczyn
zdnia ...... 2020 roku

-projekt-

Plan dziatan w celu ograniczenia ryzyka
zarazenia si¢ koronawirusem SARS-CoV-2 w pracy

W celu ograniczenia ryzyka zwiazanego z narazeniem pracownikow na zarazenie si¢ koronawirusem
SARS-CoV-2 w pracy, przedstawiciele kierownictwa, w porozumieniu z przedstawicielami
pracownikow i przy wspétudziale stuzby bhp, przygotowali i wdrozyli plan dziataih zapobiegawczych
ograniczajacych ryzyko narazenia.

Przy opracowywaniu planu wzigto pod uwage:

e wymagania przepisow prawna i zalecenia organéw administracji panstwowej, obowiazujace
podczas epidemii,

* rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy i towarzyszace im prawdopodobienstwo
zarazenia SARS-CoV-2 w pracy,

e liczbg 0s6b pracujacych, z podziatem na zespoty wspolnie realizujgce okreslone zadania,

e infrastrukture zakladu pracy (m.in. warunki lokalowe);

e rozwigzania techniczne zapobiegajace rozprzestrzenianiu si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych.

Wszyscy uczestnicy procesu pracy musza pamietaé, iz prawdopodobiefistwo zarazenia SARS-CoV-2
w pracy zwigkszaja:

- kontakty spoteczne (migdzy pracownikami, a takze pracownikéw z osobami spoza zaktadu pracy —
klientami, kontrahentami, wykonawcami inwestycji itp.),

- wspolne uzytkowanie wyposazenia stanowiska pracy i przedmiotéw uzywanych podczas pracy,

- wspolne korzystanie z pomieszczen sanitarnych, ciaggéw komunikacyjnych.,

Srodki ograniczajgce ryzyko zwigzane z narazeniem na SARS-CoV-2

1. ZAPEWNIENIE DYSTANSU FIZYCZNEGO

Jednym z podstawowych $rodkéw ograniczajacych prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 w
micjscu pracy jest zapewnienie odpowiedniego dystansu fizycznego pomigdzy pracownikami. Na

terenie Urzgdu Gminy wprowadzono:

1) umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposob, aby zapewni¢ zachowanie miedzy nimi odleglosci
co najmniej 1,5 m,

2) wprowadzenie oston z pleksi tam, gdzie nie mozna uzyska¢ wymaganej odlegtosci 1,5 m miedzy
stanowiskami lub wystgpuje charakter pracy w bezposrednim kontakcie z interesantami,

3) okreslenie zasad postgpowania w miejscach powstawania skupisk ludzi (wejscia do budynku w
godzinie rozpoczgcia pracy, czy opuszczania budynku po jej zakoficzeniu, miejsca potwierdzania



obecnosci itp.), polegajacych na pouczeniu pracownikow o konieczno$ci zachowania odlegtosci miedzy
sobg, uzywaniu wlasnego dtugopisu do podpisu na liscie obecnosci, w miare mozliwosci wprowadzeniu
ruchomego czasu pracy.

2. ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA W BEZPOSREDNIM KONTAKCIE Z KLIENTEM

W przypadku kontaktéw bezposrednich z klientami jako $rodki ograniczajgce prawdopodobienstwo
zarazenia SARS-CoV-2 zastosowano:

1) przezroczyste ekrany (szkto/pleksi), oddzielajace pracownikéw od klientow,

2) ograniczenie w miar¢ mozliwos$ci czasu bezposredniego kontaktu z klientem,

3) srodki ochrony indywidualnej (maseczki, przylbice),

4) $rodki do dezynfekcji rak oraz powierzchni roboczych (plyny, zele do dezynfekeji),

5) rekawiczki ochronne.

3. OGRANICZENIE KONTAKTOW BEZPOSREDNICH Z OSOBAMI SPOZA URZEDU
Zalecane jest wykorzystywanie komunikacji elektronicznej, jezeli tylko jest to mozliwe.
Zaleca si¢ ograniczy¢ do niezbgdnego minimum podréze stuzbowe i spotkania wymagajace
bezposrednich kontaktow pracownikéw z osobami spoza Urzedu Gminy Zbuczyn.

W przypadku koniecznosci bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz na terenie URZEDU
zalecane jest:

1) informowanie 0s6b z zewnatrz o zasadach obowiazujacych aktualnie w Urzedzie Gminy w celu
ograniczania ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2.

4. PRZESTRZEGANIE ZASAD HIGIENY W MIEJSCU PRACY

Do osiggnigcia skutecznego ograniczenia prawdopodobiefistwa zarazenia pracownikéw SARS-CoV-2
wdrozono $ciste przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy tj.:

1) zapewniono codzienng dezynfekcje miejsc czesto dotykanych powierzchni (klamki, blaty robocze,
biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydta itp.),

2) zapewniono dostep do miejsc, w ktérych pracownicy i klienci mogg my¢ rece mydtem i wodg, a
nastepnie dezynfekowac¢ je odpowiednimi $rodkami,

3) wywieszono czytelne informacje o tym, jak skutecznie my¢ i dezynfekowacé rece;
4) usunigto gazety, czasopisma i broszury informacyjne z witryn, regaléw dostgpnych dla klienta,

5) zapewniono regularne czyszczenie i dezynfekcj¢ pojazdéw firmowych oraz wyposazono je w
srodki do dezynfekcji rak oraz papierowe reczniki i worki na $mieci,

6) ograniczono liczbg pracownikow korzystajacych wspolnie z tego samego wyposazenia i narzedzi
pracy, a w przypadku koniecznosci ich wykorzystywania przez kilka osob, rzeczy te sg dezynfekowane,
a pracownicy uzywaja rekawic jednorazowych,



7) zalecono, by korespondencja, przesylki pocztowe lub dostarczone przez kurierdw paczki
pozostawaly ,,w kwarantannie” przez 1 dobe¢ w pojemnikach przeznaczonych wylacznie do tego celu,
umieszczonych w wydzielonym do tego miejscu.

5. SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNE]J

W sytuacjach, gdy charakter wykonywanej pracy uniemozliwia zachowanie odpowiedniego dystansu
fizycznego (minimum 1,5 m) lub wzgledy techniczne na to nie pozwalaja, pracownicy otrzymuja
odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej, takie jak: maseczki, przylbice, rekawice jednorazowe.
Pracownikéw pouczono tez, by srodki ochrony indywidualnej byly uzywane i dezynfekowane we

wlasciwy sposob, zgodnie z zaleceniami producentow.

Na terenie Urzedu Gminy wywieszono réwniez instrukcje bezpiecznego zakladania i zdejmowania
$rodkéw ochrony indywidualnej (maseczek, rekawiczek).

6. OGRANICZANIE OBCIAZEN PSYCHICZNYCH spowodowanych epidemia Covid-19
Kryzys spowodowany epidemiag COVID-19 moze budzi¢ niepokdj wsréd pracownikow.
Aspekty zwigkszajace obcigzenie psychiczne pracownikow, ktore nalezy uwzglednié w okresie

epidemii COVID-19, to m.in.:

1) mozliwe sytuacje konfliktowe z innymi pracownikami lub klientami wynikajace z leku przed
bezposrednimi kontaktami z innymi ludZmi,

2) wymogi utrzymywania dystansu spolecznego.
Celem ograniczenia obcigzenia psychicznego pracownikom Urzedu Gminy zapewniono:

1) pomoc przy realizacji zadan w warunkach epidemii, w tym umozliwienie indywidualnego
podejscia do godzin pracy,

2) w ramach wsparcia informacyjnego (w razie zglaszania zapotrzebowania) zorganizowanie
dodatkowych szkolen dla pracownikéw na temat realizacji sposobow zabezpieczenia przed wirusem
SARS-CoV-2, radzenia sobie ze stresem itp. przeprowadzanych m.in. przez stuzbe bhp,

3) mozliwo$¢ wyrazania swoich obaw, zadawania pytan na temat COVID-19 m.in. do stuzby bhp,

4) wsparcie kierownikom (w razie zglaszania zapotrzebowania) np. poprzez organizowanie szkolen
on-line z zakresu metod kierowania zespotem on-line,

5) mozliwosci otrzymania pomocy psychologicznej np. poprzez udzial w warsztatach dotyczacych
metod radzenia sobie ze stresem zwigzanym z lekiem przed zarazeniem si¢ SARS-CoV-2,

6) informowanie pracownikdw o zakazie stygmatyzowania, izolowania od zespotu i pomijania w
zyciu spolecznosci pracownikow osob, ktore przeszty chorobe COVID-19.

7. KOMUNIKOWANIE SIE Z PRACOWNIKAMI

Jednym z podstawowych warunkéw skutecznego wdrozenia srodkdéw ograniczajacych
prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 jest wprowadzenie procedur komunikowania sie¢



z pracownikami.
W zwigzku z tym na terenie Urzgdu Gminy Zbuczyn zapewniono:

1) informowanie pracownikéw o wprowadzonych $rodkach ograniczajgcych prawdopodobienistwo
zarazenia SARS-CoV-2,

2) szkolenia on-line (w razie potrzeby przeprowadzane przez stuzbe bhp) dla pracownikéw na temat
wprowadzonych $rodkéw prewencji i sposoboéw ich stosowania,

3) mozliwosci zglaszania przez pracownikéw do stuzby bhp sugestii, obaw, a takze postulatéw
dotyczacych usprawnienia organizacji ich pracy.

8. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA ZACHOROWANIA NA COVID-19

Na terenie Urzgdu Gminy ustanowiono procedury dotyczace postepowania w przypadku wystapienia u
pracownikdéw objawdw choroby COVID-19.

Procedury te okreslajg sposob:

1) postepowania z pracownikiem, u ktérego zachodzi podejrzenie zachorowania na COVID-19, w
tym wyposazenie go w maske ochronna, rekawiczki oraz odizolowanie od innych pracownikéw,

2) ustalania listy osob, ktére mialy bezposredni kontakt z tym pracownikiem,

3) zgloszenia przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19 do powiatowej lub wojewddzkiej
stacji sanitarno-epidemiologiczne;j,

4) zapewnienie pracownikowi bezpiecznego opuszczenia budynku i transportu do domu, miejsca
wskazanego (zgodnie z zaleceniem lekarza lub powiatowe;j stacji sanitarno- epidemiologiczne;).

Opracowali:

Joanna Skolimowska-Szpura
Sekretarz Gminy

Hanna Hermaniuk - stuzba bhp

(;u!:.'h::;',._.i TOARUTTIOW
Zatwierdzam ... .0 e,



