Zatgcznik nr 1
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PROCEDURA POSTEPOWANIA

zwigzana ze stanem epidemii koronawirusa
SARS-CoV-2.19

na wypadek zarazenia koronawirusem lub
zachorowania na COVID-19

w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Stuzewiec”

Warszawa, wrzesien 2020 r.



CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie maksymalnej ochrony pracawnikow Spdtdzielni Mieszkaniowe]
JSlutewiec” przed zakazeniem koronawirusem oraz skutkami epidemii, a takie zapewnienie
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow.

PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Ocena ryzyka zakaienia. Tryb postepowania w zakresie dziatan epidemicznych w celu
sminimalizowania frodet zakazenia. Uprawnienia i odpowiedzialnosd pracownikow od momentu
uruchomienia Procedury po stwierdzenie przez wiasciwe sluzby symptomow wskazujacych na
koniecznoéé podjecia czynnosci zwigzanych z odpowiednim dziataniem w zaleznosci od zaistniate]
sytuacji do czasu zakonczenia dziatan ratowniczych.

PODSTAWA UCRUCHOMIENIA PROCEDURY

1. Ustawa 2z dnia 26 czerwca 1974 r kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 wraz z péin.
zmianami)

5 Ustawa z dnia 5.12.2008 r o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakainych u ludzi
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1239 z pdin. zmianami),

3. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20.03.2020 r w sprawie ogloszenia na chszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. 2 2020 r poz 491)

4. Ustawa z dnia 2.03.2020 r o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych 2 zapobieganiem
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych chorob zakaznych oraz wywatanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2 2020 r poz. 374)

SPOSOB OGLOSZENIA | PODJECIA DZIALAN W ZAKRESIE PROCEDURY

1. Opublikowanie Procedury na stronie internetowej SM LSluzewiec” oraz zapoznanie
pracownikéw Spoéidzielni z procedurami postgpowania w przypadkach podejrzenia lub
sakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 poprzez zobowigzanie kierownikéw Dziatéw do
wreczenia kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem tresci Procedury.

2. W przypadku wystapienia zakazenia informowanie pracownikow o podjetych dzialaniach.

OCHRONA ZDROWIA PRACOWNIKOW

1. Do zapobiegania przenoszenia sig korenawirusa nalely stosowad cig do Zasad postepowania
okreslonych w Zataezniku Nr 1 do niniejszej Procedury.

2. W celu zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie zakazenia wirusem SARS-CaV-2
wszyscy pracownicy zobowiazani s3 stosowac sie do zalecen zawartych w Zasadach oraz do
zalecen odpowiednich instytucji i sluzb panstwowych, w tym Giéwnego Inspektora
Sanitarnego. Instrukcja bezpiecznego wykonywania pracy oraz postepowania w przypadku
podejrzenia wystepowania choroby zakaznej stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury
postepowania zwigzanego ze stanem epidemicznym koronawirusa SARS-CaV-2.

3, Pracownicy zobowigzani s3 do biezacego informowania swoich bezposrednich przetozonych,
a kierownicy dziatéw do informowania zarzadu Spotdzielni o wszelkich przypadkach zagroien.

REAGOWANIE NA PRZYPADKI CHOROBOWE

1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa w przypadku ewentualnej decyzji Inspektora sanitarnego
o zamknieciu siedziby SM ,Stuzewiec” albo w przypadku zaslabnigcia pracownika nalely
postepowac zgodnie z instrukcja okreélong w Zataczniku nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Dla zapewnienia bezpieczeristwa pracownikom w przypadku powzigcia wiedzy dotyczacej
stanu zdrowia pracownika, cztonka jego rodziny, osoby, z ktérg miat kontakt a osoba ta zostata
objeta kwarantanna, jest hospitalizowana lub tez zostalo u niej potwierdzone zakaienie
komnawwusem rmlez»,,r bezzwlocznie przekazac te informacje bezposredmemu przelozonemu.
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Zatacznik nr 1

Do Procedury postepowania zwigzanego ze stanem epidemicznym koronawirusa SARS-CoV-2

ZASADY POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z WYSTAPIENIEM ZAGROZENIA EPIDEMICZNEGO
KORONAWIRUSEM SARS-CoV-2

§1

1. Niniejsze Zasady okreslajg tryb zapobiegania i zwalczania w SM LStuzewiec” zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania sie choroby zakaznej wywotanej tym wirusem, zwanej dalej
COVID-19.

2. Niniejsze zasady maja na celu zapewnienie w Spotdzielni bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
maksymalne] ochrony pracownikow przed skutkami zagrozenia epidemioclogicznego
wywotywanego przez wirusa SARS-CoV-2.

3. W celu zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sig zakazenia wirusem SARS-CoV-2
wszyscy pracownicy s3 zobowigzani stosowac sig do zalecer zawartych w ninigjszych zasadach
oraz do zalecen odpowiednich instytucji i stuzb panstwowych, w tym Gléwnego Inspektora
Sanitarnego.

§2

1. Nakaz zastaniania ust i nosa przez osoby wchodzace do biura Spoldzielni oraz przez osoby
przebywajace w czesciach wspoinych biura Spotdzielni.

2. Osoby umdwione na spotkanie w biurze Spétdzielni z pracownikami lub Zarzgdem oczekujg w
WYZNaczonym pomieszczeniu,

§3

1. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie poinformowad bezposredniego przefozonego
o podejrzeniu wystepowania u niego choroby zakainej COVID-19 uzasadniajac mozliwoscig
weczesniejszego kontaktu z osobami zarazonymi wirusem SARS-CoV-2 (np. osobami z rodziny).
Informacja ta moze by¢ przekazana telefonicznie lub mailem. W przypadku przekazania
informacii telefonicznie, bezposredni przetozony sporzadza z tej informacji notatke stuzbowa
i przekazuje ja do sekretariatu.

2. Pracownicy, ktorzy w ostatnich 14 dniach przybyli do kraju z regiondw wysokiego ryzyka
zakazen wirusem SARS-CoV-2 lub mogli mie¢ kontakt z osobami powracajgcymi z takich
regiondw, zobowigzani sa niezwlocznie poinformowac o tym bezposredniego przetoionego.
Informacja ta moze by¢ przekazana telefonicznie lub mailem. W przypadku przekazania
informacji telefonicznie, bezpoéredni przetozony sporzadza z tej informacji notatke stuzbowg
i przekazuje j do sekretariatu.

3. Niezaleznie od obowiazku okreslonego wobec pracodawcy, pracownik jest zobowigzany
bezwzglednie poddac sie zaleceniom Paristwowej Inspekcji Sanitarnej — zarowno w przypadku
izolacji, kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego w zakresie okreslonym przez
Panstwowa Inspekcje Sanitarng. Pracownicy naruszajacy powyisze zasady nie bedj
dopuszczani do pracy.

4. W przypadku, gdy na terenie siedziby Spotdzielni znajduje sie osoba, co do ktdrej istnigje
podejrzenie choroby zakainej COVID-19 uzasadnione mozliwoscia wczesniejszego jej kontaktu
; wirusem SARS-CoV-2 nalezy bezwzglednie postepowac wedtug instrukcji bezpiecznego
wykonywania pracy.



§4

1. W celu zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie w SM ,Sluzewiec” zakarenia
SAR5-CoV-2 2arzad moze polecic pracownikowi Spotdzielni wykonywanie przez czas oznaczony
pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem stalego jej wykonywania (praca zdaina).
W tym czasie pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy.

2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zostac wydane przez pracodawce w szczegdlnosci
w przypadku:

a) Weczesniejszego przebywania pracownika Spotdzielni w rejonach wystepowania COVID-19
w przypadku powrotu pracownika z wyjazdu Zagranicinego,

b) Podejrzenie wystepowania u pracownika Spotdzielni choroby zakainej COVID-19, np.
w wyniku kontaktu z osobg chorg lub podejrzang o chorobe zakaina COVID-19,

¢}l W przypadkach okreslonych w komunikatach odpowiednich instytucji i stuzb
panstwowych, w tym Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

d} |innych uzasadnionych okolicznosciami przypadkach,

3. Pracodawca podejmuje decyzje o poleceniu pracownikowi wykonywania pracy poza miejscem
jej wykonywania na pismie, po uzgodnieniu z pracownikiem w szczegolnosci zakresu i czasu
trwania tej pracy.

4, Polecenie wykonywania pracy zdalnej dotyczy pracownika, ktory ze wzgledu na specyfike
stanowiska moze jg wykonywad poza siedziba pracodawcy. Jezeli nie ma takie] mozliwosci,
0 sposobie wykonywania pracy minimalizujacej narazenia pracownika na zakazenie wirusem
SARS-CoV-2 decyduje bezposredni przelozony w porozumieniu z pracownikiem,

5. Praca w formie zdalnej moie zosta¢ wylaczona lub ograniczona w przypadku koniecznodci
zapewnienia cigglosci  podstawowych proceséw niezbednych do funkcjonowania
i bezpieczeristwa Spotdzielni. Prace wykonywang w innej formie niz zdalna wykonuje sie
W sposob wylgczajacy lub moiliwie najpetniej ograniczajacy bezpodrednig obstuge
interesantow.,

&5

1. Weceluzapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie w Spdldzielni zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 wprowadza sig ograniczenie do minimum bezpotrednich kontaktow pracownikdw
W miejscu pracy.

2. Zaleca sie:

a) W pierwsze] kolejnosci komunikacje mailowa, telefoniczng,

b] W razie niemoznosci unikniecia kontaktéw bezposérednich — zachowania bezpiecznej
odlegtosci (min. 1,5 m) oraz ograniczania czasu bezposredniej rozmowy (nie przekraczania
15 minut),

c) Zastepowanie w miare mozliwoéci dokumentow papierowych wewnetrznych
dokumentacja elektroniczng, drukowana dopiero w ostatniej fazie uzgodnien,

d) Regularnego i dokfadnego mycia rak woda z mydiem lub/i dezynfekcje srodkiem na bazie
alkoholu,

e) Uzywania rekawiczek jednorazowych w przypadku kontaktéw z dostawcami lub
dokumentami zewnetrznymi, np. odbiér przychodzgcej do Spotdzielni korespondencii,

f) Biezacego i regularnego wycierania érodkiem dezynfekcyjnym urzadzed i sprzetu
wykorzystywanego w miejscu pracy i powierzchni dotykowych, takich, jak: biurka, stofy,
klamki, wigczniki éwiatta, porecze i inne przedmioty (np. klawiatury, telefony),

g] Rozszerzenia obowigzkéw Gospodarzy domdw o regularng dezynfekcje wind, poreczy,
drzwi wejéciowych, wyswietlaczy centralek domofonowych i innych przedmiotéw, ktére
sg dotykane przez mieszkancow,

h) Rozszerzenie obowigzkéw konserwatoréw o szczegdlng dbatosé o dezynfekcje rak
I noszenie maseczek w trakcie robot konserwacyjnych w mieszkaniach.




§6

W celu zapobiegania i przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sig w Spotdzielni zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 zapewnia sie dostep do odpowiednich srodkow higienicznych, tj. mydto, Srodki
dezynfekcyjne ogdlnodostepne dla pracownikow, jednorazowe reczniki papierowe i maseczki
ochronne, srodki do dezynfekeji powierzchni dla gospodarzy domow, itp. W zaleznosci od
potrzeb.
Pracownicy w szczegdInosci sa zobowiazani do:
a) Nieprzychodzenia do pracy jezeli zauwaig u siebie jakiekolwiek objawy zakazenia
wskazujgce na COVID-19,
b) Niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu o zaistnialych przypadkach
wystepowania choroby COVID-19 lub uzasadnionym podejrzeniu jej wystapienia,
Bezpoéredni przetozeni pracownikéw zobowigzani sy do zapewnienia srodkow
bezpieczenstwa dla pracownikow, stosowania przez podlegtych pracownikow zasad
bezpieczeristwa, monitorowania sytuacji zdrowotnej pracownikéw i dzialan w celu
zapewnienia ciggtosci pracy, kontroli przestrzegania wykonywania prac i czynnosci zwigzanych
z dezynfekcja miejsc pracy i sprzatanych budynkow.



Zatgcznik nr 2

Do Procedury postepowania zwigzanego ze stanem epidemicznym koronawirusa SARS-CoV-2

INSTRUKCJA BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ORAZ POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU PODEJRZENIA WYSTEPOWANIA CHOROBY ZAKAZNEJ COVID-19 U
PRACOWNIKA LUB U OSOBY PRZEBYWAJACEJ NA TERENIE SPOLDZIELNI

Podstawowe informacje | $rodki ochronne stosowane przeciwko koronawirusowi wywolujgcemu
chorobe COVID-19 sporzqdzone na podstawie danych ze strony Gldwnego Inspektoratu Sanitarnego
i Ministerstwa Zdrowia

Koronawirus SARS-CoV-2 wywotuje chorobe o nazwie COVID-19. Choroba objawia sie najczescie
wysoka goraczka, kaszlem, dusznosciami, bélami mieéni, zmeczeniem, brakiem smaku i wechu. Cigzki
przebieg obserwuje sie u ok. 15 — 20 % osob zakazonych. Do zgonu dochodzi u 2-3% osdb chorych.
Najbardziej narazone s3 na ciezkg postac choroby i zgon osoby starsze, z obnizong edpornoscia, ktérym
towarzysza inne choroby, w szczegdlnosci przewlekle. Wirus przenosi sie drogg kropelkowg. Aktualnie
nie ma szczepionki przeciwko nowemu koronawirusowi. Mozna natomiast stosowac inne metody
zapobiegania zakaZeniu, zaprezentowane ponizej.

ZALECENIA

1. Czesto myj rece wodg z mydiem, a jesli nie masz do nich dostepu, uzywaj ptyndw na bazie
alkoholi (min. 60%). Mycie rak zabija wirusa, jezeli znajduje sie on na rekach.

2. Stosujodpowiednie zasady ochrony podczas kaszlu i kichania. Zakryj usta i nos zgigtym tokciem
lub chusteczka. Natychmiast wyrzué chusteczke do zamknietego kosza i umyj rece wodg
z mydtem.

3, Zachowaj bezpieczng odlegtost co najmniej 1,5 m miedzy sobg a innymi ludZmi. Szczegolnie
dbaj o odlegtosc, jesli inni kaszlg lub kichajg.

4. Unikaj dotykania oczu, ust i nosa.

5. Jeéli masz goraczke, kaszel, trudnosci w oddychaniu, zasiegnij pomocy medycznej zgodnie
z informacja zamieszczong na stronie Ministerstwa Zdrowia https:/www.gov.pl/web/zdrowie
lub na infolinii NFZ nr 800 190 590.

6. Jetli masz tagodne objawy ze strony ukladu oddechowego i nie podrézowates do regiondw
wysokiego ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-2 pamietaj o stosowaniu podstawowych zasad
ochrony podczas infekcji i pozostan w domu do czasu powrotu do zdrowia. Informacjg
bezposredniemu przetoionemu o infekcji nalely przekazac telefonicznie lub mailem.

7. W przypadku podejrzenia choroby zakaine] nalezy pilnie:

a) Podjac podstawowe $rodki ostroznosdci, a w szczegolnosci stosowac maseczke, zapewnic
izolacje i unikac bezposredniego kontaktu z otoczeniem,

b) Zastosowat sie do aktualnych wytycznych Ministerstwa Zdrowia i Giownego Inspektora
Sanitarnego co do zasad postepowania,

¢} Poinformowac bezposredniego przetozonego.

8 Niezaleznie od powyiszego nalezy bezzwlocznie
a) Bezpoéredniprzefozony powinien zebrac od pracownika informacje z kim w Spdldzielni sie

kontaktowat i gdzie przebywat,
b] Dokladnie zdezynfekowac miejsce pracy pracownika zakazonego, z zachowaniem wszelkiej

ostroinosci,
c) Dokladnie wywietrzyc pomieszczenie, w ktérym chory pracowat.

9, W przypadku koniecznosci uzyskania porady moina skorzystac z infolinii NFZ tel. 800 190 530.
Paonadto szczegOtowe informacje moina uzyskac na stronie
https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci. Przydatne materiaty 53 na stronie
https:ﬁgiﬁ.aav.pl;’akluaInuscifpfzvdatneqﬁateriaIv-u-karﬂnawiru;._ig




Zatacznik nr 3

Do Procedury postepowania zwigzanego ze stanem epidemicznym koronawirusa SARS-CoV-2

INSTRUKACJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU DECYZJI O ZAMKNIECIU SPOLDZIELNI
ORAZ W SYTUACII ZAStABNIECIA PRACOWNIKA LUB OSOBY PRZEBYWAJACEJ NA TERENIE

1 B

BUDYNKU SIEDZIBY SPOLDZIELNI

W przypadku otrzymania decyzji = nakazu zamkniecia Spoldzielni i / lub dezynfekcji budynku
siedziby Spotdzielni z powodu zastabniecia pracownika lub osoby przebywajgcej na terenie
budynku siedziby Spotdzielni:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

gl

h)

Po otrzymaniu nakazu/decyzji nalezy niezwlocznie zastosowac sie wytycznych i zamknac
Spotdzielnie,

Jesli wobec pracownikow Spotdzielni zostala zastosowana kwarantanna, pracownicy
bezwzglednie sie do niej stosujg, natomiast bezposredni przetozeni organizujg dalsza prace
Spotdzielni,

Zarzgd wuruchamia procedure wezwania specjalistycznej firmy przeprowadzajace
dezynfekcje,

Podczas dezynfekcji obiekt musi byé zamkniety dla pracownikdw i klientow; dostep jest
mozliwy po czasie okreslonym przez firme specjalistyczng (standardowo jest to 3 — 4
godziny od wykonania zabiegu).

Produkty nie opakowane znajdujgce sie w pomieszczeniach biurowych muszg zostaé
usuniete i poddane utylizacji.

Jesli Inspekcja Sanitarna nie zaleci inaczej, pracownicy z dezynfekowanego budynku mogg
nadal wykonywac swojg prace, albo zostac oddelegowani do pracy zdalnej,

Po dezynfekcji (z zachowaniem wymaganego okresu na wywietrzenie $rodka
dezynfekcyjnego) budynek moze zostac ponownie otwarty, po uprzednim umyciu
powierzchni wykorzystywanych do pracy,

Jesli wobec pracownikow nie zostala zastosowana kwarantanna, nalezy przypomnied
zasady bezpieczenstwa i zobowigzaé do monitorowania stanu zdrowia przez najblizsze 14
dni oraz informowania o wszelkich dolegliwosciach charakterystycznych dla COVID-19.

W przypadku zastabniecia, utraty przytomnosci przez pracownika lub osoby przebywajacej na
terenie siedziby Spotdzielni:

a)
b}
c)

d)

f)

Postepuj zgodnie z zasadami udzielania pierwszej pomocy, pamietajac szczegolnie o swoim
bezpieczenstwie w zwigzku ze stanem epidemii,

Powiadom pogotowie ratunkowe, zastosuj sie do instrukcji udzielanych przez ratownika
telefanicznie,

Popros osoby bedace w poblizu o zachowanie odstgpu, zapewnij miejsce dla osdb
udzielajgcych pomocy | samego poszkodowanego,

Ratownicy udzielg pomocy na miejscu lub zabiora osobe ze soba, otrzymasz tez od nich
informacje w przypadku, gdy beds dodatkowe zalecenia dotyczace ewentualnego
narazenia na kontakt z koronawirusem,

Jesli nie bierzesz dalszego udziatu w udzielaniu pomocy, zdejmij srodki ochronne, umyj
i zdezynfekuj rece,

Umyij i zdezynfekuj wszystkie elementy w strefie, w ktérej byta osoba poszkodowana.



Zatacznik nr 4

Do Procedury postepowania dwigzanego ze stanem epidemicznym koronawirusa SARS-CoV-2

SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZWIEKSZONEGO RYZYKA ZAKAZENIA SARS-CoV-2

(wejscie miasta do strefy zéttej lub czerwonej)

Pracownicy s zobowigzani do stosowania sie do wszystkich zalecen prewencyjnych oglaszanych przez
krajowe stuzby sanitarne.

W Spdldzielni, niezaleinie od przepisdéw ogdlnych, stosujemy w szczegdlnodcei:

1. Przy drzwiach wejéciowych do budynku znajduije sie plyn dezynfekcyjny do rak oraz informacja
o obligatoryjnym dezynfekowaniu przez osoby doroste wchodzace do budynku.

2. Materialy informacyjne w/s zakazenia bedg powieszone na widocznym miejscu.

3. Pracownicy bedg w czasie pobytu w Spotdzielni regularnie my¢ rece ciepla woda z mydiem,
wedlug zamieszczanych w widocznym miejscu instrukcji,

4. Administrator w poszczegdinych obszarach bedzie prowadzit monitoring codziennych prac
porzadkowych, ze szczegdlnym  uwzglednieniem  utrzymania  czystosci  ciagow
komunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych: poreczy, klamek, kontaktdw,
powierzchni ptaskich.

5. Przeprowadzana dezynfekcja bedzie prowadzona écidle wedlug zalecen producenta srodkow
do dezynfekcji.

Zakazuje sig:

1. Przychodzenia do pracy pracownikow z domow, w ktdrych zarzadzana jest przez Sanepid
kwarantanna lub izolacja w warunkach domowych ktdregokolwiek z cztonkéw rodziny lub
wspatmieszkancow pracownika.

2. Wspdlnego korzystania w pracy z przedmiotow (kubek, talerz, sztucce itp.)

3. Podpisywania listy obecnosci jednym diugopisem (kaidy pracownik korzysta ze swojego)

4. Nie dopuszcza sig do pracy pracownikow z objawami chorobowymi charakterystycznymi dla

COVID-19. Pracownik taki zobowigzany jest do kontaktu z lekarzem i postepowania wediug
jego zalecen,
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