ZARZADZENIE NR 15/2020
DYREKTORA CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG WSPOLNYCH OLSZTYNA

z dnia 2 listopada 2020 .
w sprawie wprowadzenia zasad zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w Centrum

Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie
wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie § 21 pkt 6)Statutu Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

stanowigcego zatacznik nr 2 do uchwaty Rady Miasta nr LIII/1030/18 z dnia 26 wrzes$nia 2018 .
w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi informatycznej dla jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn
(z pézniejszymi zmianami) jak réwniez § 13 pkt 5), § 28 pkt 11 lit a) Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 10 stycznia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna (ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

Ustala sie ogdlne zasady postepowania w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna
(dalej CIUWO) zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie
wirusa SARS-CoV-2, ktdre stanowig zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

Zobowigzuje sie pracownikéw CIUWO do zapoznania i bezwzglednego stosowania zapiséw
niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom
Referatéw, Koordynatorom Zespotéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy
Cluwo.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKTOR CIUWO

Pawet Witkowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2020

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Olsztyna

z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa w Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2

Ogdlne zasady postepowania w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna (dalej CIUWO)
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

§7.

§8.

Za zapewnienie bezpieczenistwa i higienicznych warunkéw pracy w Centrum Informatycznych
Ustug Wspdlnych Olsztyna, zwanym dalej CIUWO, odpowiada Dyrektor.

Na terenie CIUWO moga przebywaé wytacznie osoby bez objawdw chorobowych sugerujacych
infekcje gérnych drég oddechowych (m.in. goraczka, kaszel, dusznosc i problemy z oddychaniem).

Osoby postronne wchodzac do pomieszczen CIUWO zobowigzane sg do dezynfekcji rak,

zakrywania nosa i ust, a takze zachowania bezpiecznego dystansu wobec innych oséb.

Spotkania wewnetrzne, jezeli nie moga by¢ zorganizowane on-line powinny by¢ przeprowadzane

przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci
pomiedzy osobami (minimum 1,5 m).

Pomiedzy pracownikami CIUWO preferowany jest kontakt telefoniczny/ mailowy/
wideokonferencje.

Dyrektor w zaleznosci od aktualnej sytuacji epidemiologicznej moze zleci¢ pracownikom
wykonywanie poszczegdlnych zadan w formie pracy zdalnej.

Pracownikom CIUWO zapewnia sie nastepujace Srodki zapobiegajace rozprzestrzenianiu sie
wirusa SARS-CoV-2:

1) srodkiczystoscii srodki do dezynfekcji, ktére zapewniajg bezpieczne korzystanie z pomieszczen
CIUWO;

2) codzienne rutynowe dezynfekcje czesto dotykanych powierzchni w miejscu pracy (klamki,
blaty robocze na stanowiskach, biurka, sprzet, umywalki, toalety, dozowniki mydta i inne);

3) ptyny do dezynfekcji ragk (w tym bezdotykowe dozowniki umieszczone przy wejsciu do kazdej
lokalizacji CIUWO) oraz srodki ochrony osobistej, w tym jednorazowe rekawiczki, maseczki
ochronne lub inne ostony, dla wszystkich pracownikéw CIUWO;

4) instrukcje opisujgce zasady prawidtowego mycia i dezynfekcji rgk, noszenia maski ochronnej,
zaktadania i zdejmowania rekawic ochronnych oraz instrukcje zdejmowania gogli ochronnych;

5) zorganizowanie miejsca do izolacji osoby, u ktérej stwierdzono objawy chorobowe wskazujgce
na chorobe zakazng, ktdre zostanie zaopatrzone w maseczki ochronne lub przytbice, rekawiczki
jednorazowe oraz ptyn do dezynfekcji rak;

6) kosze na odpady zmieszane z workami, do ktérych wrzucane sg zuzyte Srodki ochrony
osobistej, jak maseczki, rekawiczki i itp.;

7) tablice informacyjne na ktérych znajdujg sie numery telefondw do stacji sanitarno-
epidemiologicznej oraz stuzb medycznych, z ktérymi nalezy skontaktowad sie w przypadku
stwierdzenia objawdéw chorobowych wskazujgcych na zakazenie wirusem SARS-CoV-2 u osoby
znajdujacej sie w CIUWO;

Pracownicy CIUWO w celu zapobiegania rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-CoV-2 powinni:
1) czesto dezynfekowaé lub my¢ rece, zgodnie z instrukcjag wywieszong w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych oraz kazdorazowo niezwtocznie po wejsciu do budynku CIUWO;



§9.

2) stosowac zasady ochrony podczas kichania i kaszlu (zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub
chusteczky — jak najszybciej wyrzu¢ chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece uzywajgc
mydta i wody lub zdezynfekowac je srodkami na bazie alkoholu);

3) zachowad bezpieczng odlegtosé, co najmniej 1,5 m od innych oséb, a w przypadku braku
mozliwosci zachowania odlegtosci - nosi¢ ostone nosa i ust tj. maseczke ewentualnie przytbice
(obowigzek noszenia maseczek (przytbic) spoczywa na pracownikach majgcych bezposredni
kontakt z klientem zewnetrznym);

4) unika¢ gromadzenia sie, w szczegdlnosci w czesciach wspdlnych budynku (tj. w pomieszczeniu
socjalnym, korytarzu itp.);

5) unikaé dotykania oczu, nosa i ust;

6) unikac kontaktu z osobami, ktore Zle sie czujg lub wykazujg objawy moggce sugerowac infekcje
gornych drég oddechowych (lub zakazenie wirusem);

7) bedac chorym, majgc objawy sugerujgce zakazenie wirusem SARS-CoV-2 (goraczka, kaszel,
trudnosci w oddychaniu, utrata smaku, wechu, bdle miesni i stawdw i inne) pozosta¢ w domu
i nie przychodzi¢ do pracy;

8) rozwazyé mozliwo$¢é pozostania w domu w przypadku wystgpienia w/w objawdéw wsréd
domownikow;

9) wyrzucac zuzyte jednorazowe srodki ochrony osobistej (maseczki, jednorazowe rekawiczki) do
zamykanych, wytozonych workiem foliowym koszy na odpady mieszane znajdujacych sie w
pomieszczeniach CIUWO;

10) ograniczy¢ rozmowy w bezposrednim kontakcie z innymi pracownikami oraz interesantami;

11) ograniczy¢ przemieszczanie sie po obiekcie oraz pomiedzy réznymi lokalizacjami CIUWO;

12) dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne;

13) jak najczesciej wietrzy¢ pomieszczenia;

14) w przypadku dostaw - otrzymane opakowanie z zewnatrz zdezynfekowac uzywajac srodka na
bazie alkoholu — o ile nie naruszy to istotnych wartosci produktu, a opakowanie nie jest
istotnym elementem gwarancji produktéw (w przeciwnym razie dostawa powinna odby¢
przynajmniej 24 godzinng kwarantanne);

15) unika¢ dojazddéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwosé;

16) $ledzi¢ oraz stosowac sie do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej
stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowe;j
Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci;

17) stosowac sie do zalecen i wytycznych obowigzujgcych w CIUWO;

W kontaktach z Klientami (interesariuszami) korzystajgcymi z ustug CIUWO, pracownicy powinni

pamietac, aby:

1) nosi¢ ostone nosa i ust (maseczke lub przytbice);

2) zachowac bezpieczng odlegtos¢ (min. 1,5m pod warunkiem, ze klient nie kicha i nie kaszle);

3) jesli klient wyglada na osobe chorg, ma objawy sugerujgce zakazenie wirusem SARS-CoV-2
zaleca sie przerwac zatatwianie sprawy, a nastepnie:

a) poinstruowac go, aby kichat i kaszlat w zgiecie tokciowe lub chusteczke higieniczng, ktérg
powinien od razu wyrzuci¢ do pojemnika na odpady wytozonego workiem (jesli chory nie
dysponuje chusteczkami — zapewni¢ mu chusteczki lub reczniki jednorazowe);

b) w przypadku zaistnienia potrzeby zaproponowac wezwanie karetki pogotowia i:

* poprosi¢ go o przejscie do odrebnego pomieszczenia, w ktérym poczeka do jej
przyjazdu;



* po opuszczeniu pomieszczenia przez osobe chorg - poprosi¢ osobe sprzatajacg o
doktadne umycie i zdezynfekowanie pomieszczenia, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny;

c) jesli chory nie wymaga wezwania karetki nalezy:

* poprosi¢ go o udanie sie transportem indywidualnym bezposrednio do domu, skad
powinien telefonicznie skonsultowac swdj stan zdrowia z lekarzem rodzinnym badz
skontaktowac sie z powiatowg stacjg sanitarno-epidemiologiczng;

d) zachowad spokdj i porozmawiac z wspdtpracownikami, czy ktorys z nich miat bliski kontakt
z osobg chora:

» jesli tak — pracownik powinien przez kolejne 14 dni obserwowac swdj stan zdrowia, a
gdy wystapia niepokojgce objawy — zadzwonié do stacji sanitarno-epidemiologicznej,
aby skonsultowac dalszy tryb postepowania;

* jesli nie - mozna bezpiecznie wrécic do pracy.

§10. W przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenia o zakazenie wirusem SARS-CoV-2
pracownika CIUWO Ilub innej osoby korzystajgcej z ustug CIUWO stosuje sie odpowiednie
wytyczne wydane przez Dyrektora CIUWO.



