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Procedura postępowania 
w przypadku podejrzenia zakażenia koronawirusem (SARS-CoV-2) 
w Gminie Kamieniec Ząbkowicki
Definicje i skróty
COVID-19 – zakażania oraz choroba zakaźna wywołana wirusem SARS-CoV-2
Koronawirus – wirus SARS-CoV-2 wywołujący chorobę COVID-19
Gość – osoba nie będą pracownikiem lub stałym współpracownikiem, przebywająca na terenie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
Kierownik Obiektu – osoba odpowiedzialna za administrowanie obiektami własnymi Gminy Kamieniec Ząbkowicki  lub obiektem, do którego Gminy Kamieniec Ząbkowicki ma tytuł prawny; Adekwatnie od sytuacji będzie to:  Wójt Gminy Kamieniec Ząbkowicki lub Zastępca Wójta.
Pracownik – osoba pozostająca w stosunku pracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
Przeciwdziałanie COVID – 19 – wszelkie czynności związane ze zwalczaniem zakażenia, zapobieganiem rozprzestrzeniania się, profilaktyką oraz zwalczaniem skutków choroby COVID -19
PSSE – Powiatowa Stacja Sanitarno  Epidemiologiczna
Współpracownik – osoba stale świadcząca usługi na rzecz Gminy Kamieniec Ząbkowicki na podstawie stałej umowy o współpracę, w tym umowy zlecenia lub umowy o dzieło, które uprawniają go do świadczenia usług również w siedzibie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
GZZK – Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego powołany Zarządzeniem Nr 405/2019 Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki z dnia 16 grudnia 2019 roku.
Cel regulacji 
Celem regulacji jest przeciwdziałanie COVID – 19 w przypadku podejrzenia zakażenia Pracownika, Współpracownika lub Gościa koronawirusem (SARS-CoV-2) w Gminie Kamieniec Ząbkowicki. 
Regulacja podlega stałej i bieżącej aktualizacji w szczególności zgodnie z ustawami, rozporządzeniami, decyzjami, zaleceniami i wytycznymi organów Państwa, administracji, organów sanitarno – epidemiologicznych oraz innych. 
Przedmiot regulacji 
Regulacja określa jednolite zasady oraz tryb postępowania w Gminie Kamieniec Ząbkowicki w przypadku podejrzenia zakażenia Pracownika lub Współpracownika lub Gościa koronawirusem (SARS-CoV-2) w Gminie Kamieniec Ząbkowicki.
Zakres stosowania

Regulacja obowiązuje Jednostki i Komórki organizacyjne oraz wszystkich Pracowników, Współpracowników i Gości Gminy przebywających na terenie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
Rozdział I
Zasady ogólne

Niniejsza procedura określa zasady oraz tryb postępowanie w przypadku: 
1) podejrzenia zakażenia koronawirusem (SARS-CoV 2) - Pracownika, Współpracownika  lub Gościa, jeśli znajdują się na terenie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki, 
2) podejrzenia zakażenia koronawirusem (SARS-CoV 2) Pracownika lub Współpracownika, jeśli znajdują się poza terenem obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.

Rozdział II 

Postępowanie w przypadku podejrzenia zarażania koronawirusem (SARS-CoV 2) - Pracownika, Współpracownika  lub Gości, jeśli znajdują się na terenie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
Pracownik lub Współpracownik, który zidentyfikuje u siebie, innego Pracownika, Współpracownika lub Gościa objawy mogące wskazywać na zakażenia koronawirusem zobowiązany jest:

1) niezwłocznie przekazać taką informację do bezpośredniego przełożonego – o ile to możliwe telefonicznie;

2) podjąć wszelkie niezbędne działania mające na celu zminimalizowanie dalszego bezpośredniego kontaktu z innymi osobami;
3) współpracować przy sporządzeniu listy osób, z którymi był w bezpośrednim kontakcie w ciągu ostatnich 3 dni, poprzedzających dzień zidentyfikowania u siebie objawów mogących wskazywać na zakażenia koronawirusem;

4) stosować się do wszelkich zaleceń wydawanych przez osoby wyznaczone w Gminie do podejmowania działań służących Przeciwdziałaniu COVID – 19.
Bezpośredni przełożony:

1) o ile jest to możliwe - izoluje osobę podejrzaną o zakażenie w jednym z pomieszczeń przeznaczonych do izolacji, 

2) w przypadku gdy osoba podejrzana o zakażenie przebywała w pomieszczeniu z innymi osobami, izolacji podlega osoba podejrzana o zakażenie
3) powiadamia Wójta Gminy lub Kierownika Referatu Planowania i Rozwoju, koordynującego działaniami w celu zabezpieczenia miejsca, w którym przebywała osoba podejrzana o zakażenia, 
4) przy współpracy z Kierownikiem Referatu Planowania i Rozwoju zabezpiecza miejsce przebywania Pracownika, Współpracownika lub Gościa poprzez wydanie zakazu opuszczenia i wejścia do miejsca występowania zagrożenia (miejsca dotychczasowego przebywania i miejsca izolacji),
5) informuje o zdarzeniu: 
a) Kierownika jednostki organizacyjnej, na terenie pracy której miało miejsce zdarzenie,

b) Informuje o sytuacji Kierownika jednostki organizacyjnej w której pracuje

c) PSSE i podejmuje wszelkie działania zgodne z zaleceniami PSSE (wykaz nr telefonów - Załącznik nr 2 do regulacji),
d) Kierownika jednostki organizacyjnej. 
6) pozostaje w kontakcie z osobami wskazanymi w pkt 5) powyżej i na bieżąco relacjonuje dalszy przebieg zdarzenia, 
7) przygotowuje, we współpracy z osobą podejrzaną o zakażenie, listę wszystkich osób mających kontakt z podejrzanym o zakażenie (m.in. pozostali Pracownicy, Współpracownicy lub Goście) w okresie ostatnich 3 dni, o ile PSSE nie zdecyduje inaczej.

Kierownik jednostki organizacyjnej:

1) w porozumieniu z Wójtem Gminy Kamieniec Ząbkowicki lub jego zastępcą w razie jego nieobecności, decyduje o zamknięciu i izolacji innych obiektów / pomieszczeń / budynków znajdujących się w danej lokalizacji do momentu pojawienia się służb PSSE, 

2) w porozumieniu z Wójtem Gminy Kamieniec Ząbkowicki decyduje o pozostaniu osób mających kontakt z podejrzanym o zakażenie w innym niż określony w pkt 2 ppk 1) powyżej pomieszczeniu biurowym do momentu pojawienia się służb PSSE.
Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia:
1) telefonicznie Przewodniczącego Gminnego Zespołu Zrządzania Kryzysowego (GZZK) lub jego Zastępcy,
2) mailowo ponownie Przewodniczącego Gminnego Zespołu Zrządzania Kryzysowego (GZZK) spisując informacje przekazane telefonicznie, 
Każdy Pracownik,  Współpracownik, który zauważy  u innej osoby znajdującej się na terenie Gminy – objawy wskazujące na zakażenie koronawirusem zobowiązany jest:  
1) przeprowadzić podstawowy wywiad z osobą podejrzaną o zarażenie na podstawie zebranych informacji ocenić stopień zagrożenia, zachowując przy tym wszelkie możliwe środki ostrożności chroniące go przed ryzykiem ewentualnego zakażenie (m.in. zachowuje bezpieczną odległość, unika bezpośredniego kontaktu);
2) powiadamiać niezwłocznie bezpośredniego przełożonego, Kierownika Jednostki organizacyjnej i/lub Wójta Gminy o zaistniałym zdarzeniu.
Rozdział II 
Postępowanie w przypadku podejrzenia zakażenia koronawirusem (SARS-CoV 2) przez: Pracownik lub Współpracownika, jeśli znajdują się poza terenem obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
1. Pracownik/Współpracownik znajdujący się poza terenem obiektów należących Gminy z objawami podejrzenia zachorowania zobowiązany jest poinformować bezpośredniego przełożonego o podejrzeniu zakażenia koronawirusem (telefonicznie lub mailowo). 
2. Pracownik/Współpracownik zobowiązany jest do przekazania bezpośredniemu przełożonemu informacje i wytyczne uzyskane w sprawie swojego stanu zdrowia od PSSE, a także listę Pracowników/Współpracowników/Gości z którymi mógł mieć kontakt w okresie 3 dni poprzedzających wystąpienie objawów zakażenia koronawirusem.
3. Bezpośredni przełożony:

1) przeprowadza wywiad z Pracownikiem/Współpracownikiem ustalając jego miejsca przebywania na terenie Gminy i osoby, z którymi bezpośrednio kontaktował się Pracownik/Współpracownik w ciągu ostatnich 3 dni przed dniem stwierdzeniem podejrzenia zakażenia,

2) informuje o sytuacji Kierownika jednostki organizacyjnej, na terenie pracy której miało miejsce zdarzenie,
3) Informuje o sytuacji Kierownika jednostki organizacyjnej w której pracuje

4) stosuje się do zaleceń PSSE,

5) przygotowuje listę wszystkich osób mających kontakt z podejrzanym o zakażenie (m.in. Pracownicy, Współpracownicy, Goście),
6) pozostaje w kontakcie z Kierownikiem jednostki organizacyjnej i na bieżąco relacjonuje dalszy przebieg zdarzenia,
4. Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia:

1) telefonicznie Przewodniczącego Gminnego Zespołu Zrządzania Kryzysowego (GZZK) lub jego zastępcę,

2) mailowo ponownie Przewodniczącego Gminnego Zespołu Zrządzania Kryzysowego (GZZK) lub jego zastępcę spisując informacje przekazane telefonicznie, 

3) mailowo Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki. 

Rozdział III 
Działania po uzyskaniu informacji z Rozdziału I i Rozdziału II 
1. Zastępca Przewodniczącego Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego w porozumieniu z Wójtem Gminy Kamieniec Ząbkowicki decyduje o dalszych działaniach związanych z Przeciwdziałaniem COVID - 19, w szczególności o:
1)  konieczności spotkania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

2) sposobie poinformowania Pracowników, Współpracowników, Gości, którzy mogli mieć kontakt z osobą podejrzaną o zakażenie,

3) zapewnieniu nieprzerwanej, bezpiecznej organizacji pracy w związku z nieobecnością Pracownika, Współpracownika u którego wystąpiły objawy zakażenia koronawirusem (m.in. praca zdalna, skierowanie Pracowników, Współpracowników na kwarantannę w domu itp.).

2. Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego w porozumieniu z Kierownikiem jednostki organizacyjnej, na terenie pracy, której stwierdzono u Pracownika, Współpracownika, Gościa podejrzenie zakażenia koronawirusem ocenia stopień zagrożenia dla ciągłości funkcjonowania danego obszaru oraz działania, które należy podjąć celem zminimalizowania ryzyka jego wystąpienia. 
3. W chwili pojawienia się na terenie obiektów należących do Gminy Kamieniec Ząbkowicki przedstawiciela/przedstawicieli PSSE lub od chwili powzięcia informacji dotyczącej dalszego postępowania od przedstawiciela/przedstawicieli  PSSE należy stosować się do wytycznych PSSE, z uwzględnieniem pkt 4 i 5 poniżej. 
4. W przypadku gdyby decyzje i zalecenia PSSE zagrażały ciągłości pracy obiektów Gminy Kamieniec Ząbkowicki należy niezwłocznie o tym fakcie poinformować Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki.
5. W przypadku konieczności przeprowadzenia dezynfekcji na terenie obiektów Gminy Kamieniec Ząbkowicki pod kątem ciągłości działania  Komendant Gminny OSP konsultuje proces dezynfekcji z Powiatowym Komendantem Państwowej Straży Pożarnej.
Rozdział IV

Postanowienia dodatkowe 
1. Niezależnie od wystąpienia przypadków, o których mowa w Rozdziale I i II, Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego oraz Kierownicy właściwych jednostek organizacyjnych, zobowiązani i uprawnieni są do podejmowania wszelkich niezbędnych działań w celu Przeciwdziałania COVID – 19., mających za zadanie zapewnienie bezpieczeństwa i ciągłości pracy Pracownikom oraz Współpracownikom, a także Gościom znajdujących się na terenie Gminy. Działania te mogą polegać w szczególności na:

1) zmianie organizacji pracy, w tym organizacji spotkań zewnętrznych oraz wewnętrznych, 

2) ograniczeniu wstępu na teren obiektów Gminy przez Gości Gminy, w zakresie w jakim jest to niezbędne to jej funkcjonowania,

3) skierowaniu Pracownika lub Współpracownika do odbycia kwarantanny domowej w związku z przebywaniem przez Pracownika lub Współpracownika w miejscu występowania przypadków zakażenia koronawirusem oraz z osobami, u których stwierdzono zakażenia bądź podejrzenia zakażenia koronawirusem.

2. Działania o których mowa w pkt 1) będą mogą zostać wprowadzone w drodze regulacji wewnętrznych Gminy bądź w drodze bieżących komunikatów przekazywanych w sposób zwyczajowo przyjęty w Gminie.

Rozdział V 

Dystrybucja niniejszej regulacji 
1. Niniejsza regulacja w wersji wydrukowanej powinna znajdować się na terenie każdego obiektu Gminy w łatwo dostępnym miejscu. 
2. Za dystrybucję niniejszej regulacji na terenie obiektów Gminy odpowiedzialny jest Kierownik jednostki organizacyjnej.  

Rozdział VI 

Nadzór i aktualizacja 
Za nadzór i aktualizację zapisów niniejszej regulacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Planowania i Rozwoju
Załączniki:

Załącznik nr 2 – Dane kontaktowe Powiatowej Stacji Sanitarno – Epidemiologicznej w Ząbkowicach Śląskich
Załącznik nr 3 – Informacje ogólne dotyczące koronawirusa

Załącznik nr 4 – Ulotki
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