
w sprawie zasad bezpiecznego postępowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Mieście Lubawskim 
podczas stanu zagrożenia epidemicznego lub stanu epidemii koronawirusem SARS-CoV-2 
powodującym COVID-19.

Na podstawie § 14 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim 
stanowiącego załącznik do uchwały Zarządu Powiatu w Nowym Mieście Lubawskim nr 29/193/2019 z dnia 18 września 
2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim (ze zm.) oraz 
na podstawie art. 207 § 2 Kodeksu pracy. Pracodawca w celu ochrony pracowników wykonujących pracę w 
Starostwie Powiatowym w Nowym Mieście Lubawskim, przed potencjalnym 
narażeniem na kontakt z koronawirusem SARS-CoV-2 podejmuje następujące działania, prowadzące do 
zorganizowania pracy w sposób zapewniający bezpieczeństwo Pracownikom:

§1

1. Na czas trwania stanu zagrożenia epidemicznego lub stanu epidemii koronawirusem SARS-CoV-2 
powodującym chorobę COVID-19 zostaje wprowadzona Ogólna instrukcja bhp dla stanowisk pracy 
ir Starostwie Powiatowym w Nowym Mieście Lubawskim podczas stanu zagrożenia epidemicznego lub 
stanu epidemii koronawirusem SARS-CoV-2 powodującym COVID-19, która stanowi załącznik 
nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

2. Bezpośredni przełożeni są zobowiązani do zapoznania Pracowników' z instrukcją, o której mowa 
w ust. 1 oraz wywieszenia jej w miejscach ogólnie dostępnych.

§2
1. Pracodawca zapewnia Pracownikom w miejscach pracy płyny do dezynfekcji, 

a w' przypadku braku dostępu do płynu dezynfekującego dostarcza do użytku rękawiczki jednorazowe. 
Instrukcja mycia i dezynfekowania rąk stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

2. Pracodawca powinien zapewmić dezynfekcję klamek, poręczy, włączników' światła i innych, z których 
korzystają Pracownicy. Dezynfekcja jest wykonywana w zależności od potrzeb nie rzadziej niż co 
4 godziny.

3. Pracodawca zapewnia mycie powierzchni płaskich i powierzchni biurek, stołów', blatów oraz 
pomieszczeń sanitarnych raz dziennie po zakończeniu pracy przez Pracowników.

4. Pracodawca w miarę możliwości lokalowych i organizacyjnych tak organizuje pracę, aby Pracowmicy 
przebywali pojedynczo w pomieszczeniach pracy, a jeżeli nie jest to możliwe, to w odległości nie 
mniejszej niż 1,5 m.
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§3

1. Pracodawca zapewni Pracownikom w miejscach pracy w miarę możliwości zakupowych
dostęp do termometru bezdotykowego łub dotykowego, celem umożliwienia dokonania pomiaru 
ciepłoty ciała na ich życzenie lub w przypadku zaobserwowania pogorszenia stanu zdrowia u 
Pracownika.

2. Pracownik na polecenie przełożonego podda się kontrolnemu pomiarowo 
temperatury ciała.

3. Zasady postępowania w przypadku zaobserwowania objawów wskazujących na pogorszenie stanu
zdrowia Pracownika zostały określone w instrukcji stanowiącej załącznik nr 3 do Zarządzenia.



§4

1. Pracodawca ustala wykaz czynności o potencjalnie podwyższonym ryzyku narażenia na kontakt 
z koronawirusem SARS-CoV-2 podczas których powinien zapewnić Pracownikom rękawiczki i 
maseczki.

2. Do czynności o potencjalnie podwyższonym ryzyku narażenia na kontakt z koronawirusem SARS- 
CoV-2 zalicza się w szczególności:

- odbieranie i otwieranie poczty, odbieranie przesyłek od kurierów, obsługa osób z zewnątrz,
- wykonywanie czynności związanych z zakupami i zaopatrzeniem,
- kontrolne pomiary temperatury pracowników,
- prace przy pulpitach sterowniczych,
- prace związane z dezynfekcją klamek, poręczy, włączników światła oraz powierzchni płaskich
- inne prace nie wymienione wyżej, przed wykonaniem których bezpośredni przełożony stwierdzi 

ryzyko narażenia Pracownika na kontakt z koronawirusem SARS-CoV-2.
3. Pracownicy, którzy wykonują prace, o których mowa w ust. 2, przed rozpoczęciem pracy muszą 

zostać zapoznani z Kartą oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk potencjalnie zagrożonych 
koronawirusem SARS-CoV-2 w Starostwie Powiatowym w Nowym Mieście Lubawskim, która 
stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia. Zapoznania z kartą oceny ryzyka zawodowego 
dokonuje bezpośredni przełożony Pracownika.

4. Pracownicy, którzy wykonują czynności wymienione w ust. 1 mają obowiązek stosowania 
dostarczonych rękawiczek jednorazowych i maseczek, każdorazowo podczas wykonywania tych prac.

5. Wydanie rękawiczek jednorazowych i maseczek następuje na ustny wniosek przełożonego złożony 
osobom odpowiedzialnym za dystrybucję.

6. Zużyte rękawiczki jednorazowe i maseczki należy składować w pojemnikach specjalnie do tego 
przeznaczonych i odpowiednio oznaczonych.

§5

W przypadku konieczności wykonywania w budynku Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim 
oraz w budynku przy ul. Grunwaldzkiej 3 prac doraźnych przez osoby nie będące
pracownikami, zwanych dalej Wykonawcami, prace takie będą mogły być wykonywane po spełnieniu 
następujących wymogów:

1) wykonawcy muszą być wyposażeni we własne środki ochrony indywidualnej: rękawiczki 
jednorazowe i maseczki,

2) przed wpuszczeniem do budynków, Wykonawca wykona dezynfekcję rąk,
3) czas trwania prac wykonywanych przez Wykonawcę ma być ograniczony do minimum niezbędnego 

do prawidłowego wykonania zlecenia.
4) wykonawca powinien wykonywać prace w pomieszczeniach, w' których nie przebywają pracownicy 

Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim jedynie w obecności osoby wyznaczonej do 
nadzoru,

5) wykonawca nie ma prawa przemieszczania się po budynkach, bez obecności osoby go 
nadzorującej,

6) jeżeli prace wykonywane przez Wykonawcę muszą odbywać się w pomieszczeniach w obecności 
Pracowników Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim, należy zachować bezpieczny 
odstęp min. I,5m.,

7) zapisy §5 pkt. 1-6 nie dotyczą Wykonawców realizujących umowy związane z ochroną obiektów w 
siedzibach Starostwa Powiatowego w Nowym Mieście Lubawskim.

§6

1. Pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego przekazania Pracodaw cy informacji o:
1) objęciu kwarantanną sanitarną,
2) objęciu kwarantanną domową.
3) stwierdzeniu zakażenia koronawirusem SARS-CoV-2.

2. Informacje, o których mowa w ust. 1 przekazuje się w formie mailowej lub telefonicznej do 
Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



Zarządzenie wchodzi

§7

życie z dniem podpisania.



Załącznik nr 1 
do Zarządzenia nr 66 2020 
Starosty Nowomiejskiego 
z. dnia 24 kwietnia 2020r.

W celu zachowania bezpieczeństwa własnego i współpracowników Pracownik przed przyjściem do pracy w 
przypadku stwierdzenia podwyższonej temperatury' ciała powyżej 37.5°C lub innych objawów choroby 
COVID-19 wywoływanej przez koronawirusa SARS-CoV-2, takich jak: katar, objawy przeziębieniowe, gorączka, 
kaszel, duszności i kłopoty z oddychaniem, bóle mięśni i ogólne zmęczenie, brak smaku lub węchu powinien pozostać 
w domu i ZADZWONIĆ POD NUMER SPECJALNEJ INFOLINII 800 190 590 dotyczącej postępowania w sytuacji 
podejrzenia zakażenia koronawirusem SARS-CoV-2 lub skontaktować się telefonicznie z lekarzem rodzinnym.

Pracownik powinien poinformować o zaistniałym zdarzeniu swojego bezpośredniego przełożonego i pracownika 
Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obyw atelskich . Do czasu wyjaśnienia pracow nik jest w stały m kontakcie z 
pracownikiem Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich właściwego dla danej jednostki 
organizacyjnej i postępuje zgodnie z zaleceniami lekarza.
I. Przed rozpoczęciem pracy należy:

1) bezwzględnie zdezynfekować ręce przy użyciu środków do dezynfekcji dostępnych w wyznaczonym 
miejscu,

2) wywietrzyć pomieszczenie pracy, środek transportu,
3) pobrać od bezpośredniego przełożonego rękawiczki i maseczki w przypadku wykonywania prac 

określonych jako potencjalnie narażające na kontakt z koronawirusem SARS-CoV-2.

II. Podczas nraev należy:
1) dokonać dezynfekcji rąk każdorazowo przed i po skorzystaniu z pomieszczeń wspólnych takich jak: 

toalety, pomieszczenia socjalne, szatnie,
2) dokonać dezynfekcji powierzchni po zakończeniu obsługi-urządzeń biurowych, paneli sterowniczych 

bądź użyciu narzędzi, z których korzysta więcej niż jedna osoba, przy użyciu środków dostarczonych 

przez Pracodawcę,
3) bezwzględnie używać jednorazowych rękawiczek i maseczek ochronnych przy wykonywaniu 

następujących czynności:
a) odbieranie i otwieranie poczty, odbieranie przesyłek od kurierów, obsługa osób z zewnątrz,
b) związanych z zakupami i zaopatrzeniem,
c) kontrolne pomiary temperatury pracowników,
d) prace przy pulpitach sterowniczych,

e) prace związane z dezynfekcją klamek, poręczy, włączników światła oraz powierzchni płaskich,
f) inne prace nie wymienione w lit. a-f przed wykonaniem, których bezpośredni przełożony stwierdzi 

ryzyko narażenia Pracownika na kontakt z koronawirusem SARS-CoV-2.

4) niezwłoczne informować przełożonego o wystąpieniu u siebie objawów wskazujących na 
pogorszenie stanu zdrowia lub podejrzeniu wystąpienia takich objawów u współpracownika,

5) zachować odległości min. 1,5 m podczas pracy i przemieszczania się po częściach wspólnych 
budynku (korytarze, pomieszczenia sanitarne i socjalne).



III. Po zakończeniu pracy należy:
1) wywietrzyć pomieszczenie pracy,
2) wyrzucić zużyte rękawiczki jednorazowe i maseczki do pojemników na odpady mieszane.

IV. Zabronione jest:
1) spożywanie posiłków bez uprzedniego umycia lub dezynfekcji rąk,
2) przebywanie w odległości mniejszej niż 1,5 m poza sytuacjami wynikającymi z organizacji pracy,
3) używanie wspólnych narzędzi bądź urządzeń bez wcześniejszej dezynfekcji powierzchni użytkowej,
4) wykonywanie prac bez maseczek i rękawiczek w przypadku prac potencjalnie narażających na 

kontakt z koronawirusem SARS-CoV-2,

5) narażanie współpracowników na niebezpieczeństwo poprzez zatajanie objawów wskazujących na 
zakażenie wirusem.



Załącznik 2 do Zarządzenia nr Cd J  ZO^CD
Starosty Nowomicjskiego z dnia t,~f J i 2 - 0 ^ 0 ^ / "

Jak skutecznie myć ręce?
Zwilż ręce ciepłą 
wodą. Nałóż 
mydło w płynie 
w zagłębienie 
dłoni.

Namydl obydwie 
wewnętrzne 
powierzchnie dłoni.

Spleć palce 
i namydl je.

Namydl kciuk 
jednej dłoni 
drugą ręką 
i na przemian.

Namydl wierzch 
jednej dłoni 
wnętrzem drugiej 
dłoni i na przemian.

Namydl obydwa 
nadgarstki.

Spłucz starannie 
dłonie, żeby usunąć 
mydło. Wysusz je 
starannie.

Nie zapomnij umyć tych obszarów:

r



Z ’l ;cznik 2 c! > Zarządzenia rr
Starosty Nowomiejskiego z dniaa&ft

Jak skutecznie dezynfekować ręce?

Użyj środka do dezynfekcji rąk, 
który zawiera co najmniej 60% alkoholu.

Czas trwania: 
do wyschnięcia 

t *. dłoni

Nanieś taką ilość 
preparatu, aby dłonie 
były całkowicie 
zwi lżone

Pocieraj górną część 
palców prawej dłom 
o wewnętrzną część 
lewei dłoni i odwrotnie

Pocieraj dłoń o dłoń 
rozprowadzając 
preparat na całą 
powierzchnię

Ruchem obrotowym 
pocieraj kciuk lewej 
dłoni wewnętrzną 
częścią prawej d oni 
i odwrotnie
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Pocieraj wewnętrzną 
częścią prawej 
dłoni o grzbietową 
częśc lewej dłoni 
i odwrotnie

Ruchem okrężnym 
opuszkami palców 
prawej dłoni pocieraj 
wewnętrzne zagłębienie 
lewej dłoni i odwrotnie
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Spleć palce i pocieraj 
5 wewnętrznymi 

częściami dłoni. w ?
T

Po wyschnięciu ręce 
są zdezynfekowane



Załącznik nr 3 
do Zarządzenia nr 66 2020 
Slarosly Nowowiejskiego 
z dnia 24 kwietnia 2020r.

W przypadku zaobserwowania u siebie lub współpracownika wystąpienia objawów mogących wskazywać na
chorobę COVID-19 wywoływaną przez koronawirusa (SARS-CoV-19), takich jak: 

podwyższona temp. ciała powyżej. 37,5°C lub gorączka, 
kaszel,
duszności i kłopoty z
oddychaniem,
objawy przeziębieniowe.
bóle mięśni i ogólne zmęczenie,
brak smaku lub węchu.

Należy:
1) zaopatrzyć Pracownika potencjalnie zarażonego w maseczkę i rękawiczki jednorazowe oraz umieścić 

w pomieszczeniu odizolowanym, bez dostępu osób postronnych;
2) dokonać pomiaru temperatury ciała przy użyciu termometru bezdotykowego lub dotykowego, jeżeli 

taki jest w posiadaniu;
3) niezwłocznie poinformować o zaistniałej sytuacji bezpośredniego przełożonego;
4) kontrolować stan Pracownika z zachowaniem zasad bezpieczeństwa do czasu opuszczenia przez niego 

miejsca pracy;
Pracownik potencjalnie zarażony, ma obowiązek:

1) niezwłocznego poinformowania o tym współpracowników i przełożonego:
2) dokonania dezynfekcji rąk, założenia maseczki jednorazowej i udania do się do pomieszczenia w 

którym nie istnieje ryzyko zakażenia innych osób;
3) poddania się pomiarowi temperatury ciała wykonanej osobiście lub przez osobę wyznaczoną;
4) w przv padku pracy w obsadzie jednoosobowej ma obowdązek poinformowania telefonicznie o 

zaistniałej sytuacji bezpośredniego przełożonego:
5) kontaktu z lekarzem rodzinny m bądź konsultantem medycznym, celem uzyskania informacji o dalszej 

procedurze postępoyy ania;
6) przekazania Pracodayvcy informacji o stanie zdroyvia. szczególnie yv przypadku objęcia go przez stację 

sanitarno- epidemiologiczna oboyviązkoyvą kyyarantanną.

Pracodawca, ma obowiązek:
1) yvyposażenia i odizoioyvania Pracownika potencjalnie zarażonego;
2) poinformoyvania o zagrożeniu Pracoyvnikoyv oraz o działaniach podjętych yv zyviązku z zaistniałą
sytuacją;
3) poinformoyvania o sytuacji stacji sanitarno-epidemiologiczną i stosoyvania się do jej wytycznych;
4) podjęcia działań, które doproyvadzą do zorganizoyvania pracy yv sposób zapeyvniajacy bezpieczeństyvo 

pozostałym Pracoyvnikom;

INFOLINIA NFZ W SPRAWIE KORONAWłRUSA - 800 190 590

INSPEKTOR ds. BHP 

Tomasz Grzywacz

PAMIĘTAJ !!!
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Załącznik nr 4
do Zarządzenia nr £ > £  I £  O 2- O  
Starosty Nowomiejskiego 
z dnia Z O /.D i'

Karta oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy potencjalnie narażonych na kontakt z koranowirusem SARS-CoV-2 
___ __________________ ________w Starostwie Powiatowym w Nowym Mieście Lubawskim_____________________________

Możliwe
zagrożenia

Przyczyny
zagrożenia

Możliwe skutki 
zagrożeń

Wyliczenie ryzyka 
pierwotnego

Sposoby eliminacji ryzyka o ile jest potrzeba eliminacji 
zagrożeń.

Ocena ryzyka po
działaniach
zapobiegawczych

S P R ORZ

Wirus SARS-CoV-2 
zarażenia drogą 
kropelkową, 
bezpośrednie

Kontakt z drugim
zarażonym
pracownikiem/
człowiekiem,
dotykanie twarzy
brudną dłonią, brak
zachowania
czystości
przedmiotów i
powierzchni.

Niewydolność
oddechowa,
zarażenie
COVID-19

duże duże istotne Bezwzględne przestrzeganie obowiązujących instrukcji i 
procedur higieniczno - sanitarnych, a także wytycznych 
Głównego Inspektoratu Sanitarnego.
Bezzwłoczne informowanie bezpośredniego przełożonego jaki i 
najbliższej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w przypadku 
wystąpieniu objawów choroby tj. gorączki, kaszlu, duszności, 
bóli mięśni, bólu głowy oraz o kontaktu z osobą, u której 
stwierdzono zakażenie COVID-19.

Stosowanie ogólnodostępnych dla każdego pracownika 
środków dezynfekujących, częste mycie rąk, zachowanie 
bezpiecznej odległości 1,5 m, stosowanie rękawiczek 
jednorazowych i maseczek.

Dezynfekcja powierzchni klamek, blatów, poręczy, włączników 
światła, pomieszczeń sanitarnych.

Małe/
akceptowalne

Sporządził:
INSPEKTOR ds. BHP

Y7.0V. 2
....................... Tomasz Grzywacz

Zatwierdził:


