____________________, dnia ______________

PROCEDURA POSTĘPOWANIA 
NA WYPADEK ZAKAŻENIA WIRUSEM SARS-CoV-2

__________________________________

I. Cel i zakres Procedury.

1. Niniejsza Procedura postępowania na wypadek zakażenia wirusem SARS-CoV-2 (zwanego dalej jako: „Koronawirus”) i zachorowania na wywołaną nim chorobą COVID-19, obowiązuje i jest stosowana w _________________________ z siedzibą w _________________, ul. ___________________, _--___ _______________ (zwany/ą dalej jako: „Przedsiębiorstwo”).
2. Niniejsza Procedura obowiązuje i powinna być stosowana przez:

1) pracowników Przedsiębiorstwa, tj. wszystkie osoby zatrudnione w Przedsiębiorstwie na podstawie stosunku pracy w rozumieniu art. 2 ustawy Kodeks pracy,

2) osoby współpracujące z Przedsiębiorstwem na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym w szczególności umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy o świadczenie usług, umowy agencyjnej lub innych umów cywilnoprawnych, na podstawie których osoby te wykonują na rzecz Przedsiębiorstwa określone czynności lub świadczą usługi, 

3) osoby pełniące funkcje w organach Przedsiębiorstwa (w tym w szczególności w Zarządzie, Radzie Nadzorczej lub Komisji Rewizyjnej), jak również likwidatorów Przedsiębiorstwa,

4) wspólników lub akcjonariuszy Przedsiębiorstwa,
5) prokurentów, pełnomocników Przedsiębiorstwa lub inne osoby upoważnione do działania w imieniu Przedsiębiorstwa, bez względu na podstawę umocowania,
6) inne osoby wchodzące w skład struktury organizacyjnej Przedsiębiorstwa, bez względu na podstawę prawną współpracy z Przedsiębiorstwem. 

3. Procedura określa zasady postępowania na wypadek wystąpienia w Przedsiębiorstwie zakażenia Koronawirusem lub podejrzenia zakażenia oraz metody przeciwdziałania rozprzestrzenianiu się Koronawirusa.
II. Sztab Kryzysowy.
1. W Przedsiębiorstwie powołuje się Sztab Kryzysowy w składzie jak poniżej:
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Adres email
	Nr telefonu

	
	Lider Sztabu Kryzysowego
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Członkowie Sztabu Kryzysowego mają prawo wskazać zastępców na wypadek nieobecności.
3. Do kompetencji Sztabu Kryzysowego należy w szczególności:
1) wyznaczanie osób odpowiedzialnych za kontakt z osobami zakażonymi Koronawirusem lub z podejrzeniem zakażenia,
2) współpraca i kontakt z odpowiednimi instytucjami oraz służbami, w tym m.in. Państwowym Wojewódzkim Inspektorem Sanitarnym, Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną, Policją i służbami medycznymi,
3) koordynacja i nadzór nad przebiegiem postępowania w przypadku zakażenia Koronawirusem lub podejrzeniem zakażenia w Przedsiębiorstwie,
4) przygotowanie dokumentów jakie Przedsiębiorstwo ma obowiązek przedłożyć odpowiednim służbom i instytucjom,

5) zapewnienie wykonania przez Przedsiębiorstwo wszelkich obowiązków nałożonych przez Stacje Sanitarno-Epidemiologiczną oraz inne służby lub instytucje,

6) organizacja i nadzór nad procesem dezynfekcji pomieszczeń lub obiektów Przedsiębiorstwa,

7) wydawanie wytycznych i instrukcji dla osób objętych Procedurą w związku z postępowaniem dotyczącym zakażenia lub podejrzenia zakażenia Koronawirusem,

8) podejmowanie działań w celu przeciwdziałania i zapobiegania wystąpieniu oraz rozprzestrzenianiu się Koronawirusa w Przedsiębiorstwie,
9) wdrożenie i zapewnienie przestrzegania niniejszej Procedury w Przedsiębiorstwie. 

III. Obowiązek zgłoszenia zakażenia lub podejrzenia zakażenia Koronawirusem.

1. Każdy pracownik oraz inne osoby objęte niniejszą Procedurą mają obowiązek natychmiastowo powiadomić Sztab Kryzysowy o każdym przypadku wystąpienia w Przedsiębiorstwie:
1) zakażenia Koronawirusem lub zachorowania na COVID-19,
2) podejrzeniu zakażenia Koronawirusem lub zachorowania na COVID-19, w tym wystąpieniu objawów charakterystycznych dla COVID-19, (takich jak w szczególności: wysoka temperatura, silny kaszel, duszności, problemy z oddychaniem),

3) skierowaniu na kwarantannę, izolację, nadzór epidemiologiczny lub hospitalizację - w związku z zakażeniem lub podejrzeniem zakażenia Koronawirusem,
Powyższy obowiązek dotyczy wystąpienia przypadków opisanych powyżej u osób objętych niniejszą Procedurą, a w przypadku podejrzenia zakażenia Koronawirusem (w tym wystąpienia objawów charakterystycznych dla COVID-19) – również wśród innych osób przebywających na terenie Przedsiębiorstwa.
2. Zgłoszenie należy skierować w dowolnej formie do jednej z osób do kontaktu: 

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Adres email
	Nr telefonu

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Przedsiębiorstwo może uzyskać informacje o wystąpieniu w Przedsiębiorstwie zakażenia Koronawirusem, podejrzenia zakażenia lub innych przypadków wskazanych w ust. 1 powyżej - z innych źródeł, w tym poprzez zgłoszenie takiej informacji przez osobę trzecią, Stacje Sanitarno-Epidemiologiczną, służby medyczne lub inny podmiot. 

4. W każdym przypadku otrzymania informacji o zakażeniu Koronawirusem, podejrzeniu zakażenia lub innych przypadkach wskazanych w ust. 1 powyżej, Sztabu Kryzysowy ma obowiązek powiadomić właściwą dla Przedsiębiorstwa Powiatową Stacje Sanitarno-Epidemiologiczną w  ______________________, adres: _________________________, nr tel.: ______________ („PSSE”) oraz służby medyczne. 
IV. Zasady postępowania w razie zgłoszenia zakażenia Koronawirusem.
1. Po otrzymaniu zgłoszenia dot. zakażenia Koronawirusem należy podjąć działania opisane powyżej – w zależności od tego, kto dokonuje zgłoszenia: 
1) W przypadku otrzymania zgłoszenia od pracownika lub innej osoby objętej Procedurą:

a) osoba przyjmująca zgłoszenie lub inna osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy ma obowiązek skontaktować się z osobą której dotyczy zgłoszenie, w tym zadać tej osobie pytania z „Listy pytań” ( załącznik nr 1 do Procedury),

b) jeżeli to możliwe, kontakt z osobą którą dotyczy zgłoszenie, powinien odbywać się drogą telefoniczną lub mailową,
c) jeżeli kontakt telefoniczny okaże się niemożliwy, a osoba której dotyczy zgłoszenie przebywa na terenie Przedsiębiorstwa, wówczas osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy może podejść do osoby której dotyczy zgłoszenie z zachowaniem niezbędnego odstępu (co najmniej 2 m) oraz posiadając odpowiednie środki ochronne (maseczka, rękawiczki ochronne, płyn do dezynfekcji), a także z zachowaniem szczególnej ostrożności przekazać tej osobie powyższe środki ochronne oraz zadać pytania zgodnie z „Listą pytań”,
d) w razie braku możliwości kontaktu z osobą którą dotyczy zgłoszenie, odpowiedzi na pytania zawarte w „Liście pytań” należy ustalić za pomocą:

i. dokumentów wewnętrznych Przedsiębiorstwa (w tym m.in. listy obecności, rozkładu czasu pracy, planu urlopów), 

ii. kontaktu ze współpracownikami osoby której dotyczy zgłoszenie, 
iii. monitoringu na terenie Przedsiębiorstwa,

e) następnie należy podjąć dalsze działania określone w pkt VI Procedury.
2) W przypadku otrzymania zgłoszenia od PSSE: 
a) osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy odpowiada za bieżący kontakt i współpracę z PSSE, podając PSSE swoje dane kontaktowe,
b) osoba wyznaczona ma obowiązek pozyskać od PSSE możliwie jak najwięcej informacji, uwzględniając wymogi prawne w zakresie danych osobowych, w tym w szczególności ustalić: 

i. gdzie obecnie przebywa osoba której dotyczy zgłoszenie,
ii. czy jest możliwy kontakt telefoniczny lub mailowy z tą osobą, 

iii. czy znany jest adres oraz numer kontaktowy do placówki, w której przebywa osoba której dotyczy zgłoszenie?

iv. jakie dane i dokumenty Przedsiębiorstwo ma przygotować i przedłożyć PSSE?

v. jakich działań i w jakim czasie  oczekuje od Przedsiębiorstwa PSSE lub inne właściwe instytucje lub służby?

vi. czy Przedsiębiorstwo ma obowiązek przedstawienia do PSSE pisemnego potwierdzenia wykonanych w Przedsiębiorstwie działań, a jeśli tak -jakie dokumenty należy przygotować w tym zakresie?

vii. w jakiej formie PSSE przekaże do Przedsiębiorstwa powiadomienie (pisemne lub drogą elektroniczną),
c) następnie należy podjąć dalsze działania określone w pkt VI Procedury.
3) W przypadku otrzymania zgłoszenia od osoby trzeciej lub innego podmiotu:
a) osoba przyjmująca zgłoszenie powinna ustalić:

i. dane osoby dokonującej zgłoszenia (imię, nazwisko, nr telefonu) oraz czy osoba dokonująca zgłoszenia jest zatrudniona w Przedsiębiorstwie,

ii. imię i nazwisko osoby, której dotyczy zgłoszenie,

b) jeśli osoba dokonująca zgłoszenia jest objęta niniejszą Procedurą, Sztab Kryzysowy lub osoba przez niego wyznaczona decyduje, czy dopuścić tą osobę do pracy i na teren Przedsiębiorstwa (w zależności, czy osoba ta miała kontakt z zakażonym lub potencjalnie zakażonym – jeśli tak, należy natychmiast powiadomić o tym PSSE),
c) osoba przyjmująca zgłoszenie lub inna osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy kontaktuje się z osobą której dotyczy zgłoszenie oraz zadaje jej pytania zawarte w „Liście pytań”,
d) jeżeli to możliwe, kontakt z osobą którą dotyczy zgłoszenie, powinien odbywać się drogą telefoniczną lub mailową,
e) jeżeli kontakt telefoniczny okaże się niemożliwy, a osoba której dotyczy zgłoszenie przebywa na terenie Przedsiębiorstwa, wówczas osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy może podejść do tej osoby z zachowaniem niezbędnego odstępu (co najmniej 2 m) oraz posiadając odpowiednie środki ochronne (maseczka, rękawiczki ochronne, płyn do dezynfekcji), a także z zachowaniem szczególnej ostrożności przekazać tej osobie powyższe środki ochronne oraz zadać pytania zgodnie z „Listą pytań”,
f)    następnie należy podjąć dalsze działania określone w pkt VI Procedury.
V. Zasady postępowania w razie podejrzenia zakażenia Koronawirusem
1. W przypadku, gdy wśród osób objętych Procedurą wystąpią objawy charakterystyczne dla COVID-19 (w tym m.in. wysoka temperatura, duszności, problemy z oddychaniem):
1) osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy powinna skontaktować się z osobą z objawami charakterystycznymi dla COVID-19 i zadać jej pytania z „Listy pytań podstawowych i zasad postępowania” (załącznik nr 2 do Procedury):

a) rekomenduje się kontakt telefoniczny, a jeżeli nie będzie możliwy:

b) osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy może podejść do osoby z objawami COVID-19 z zachowaniem niezbędnego odstępu (co najmniej 2 m) oraz posiadając odpowiednie środki ochronne (maseczka, rękawiczki ochronne, płyn do dezynfekcji), a także z zachowaniem szczególnej ostrożności przekazać tej osobie powyższe środki ochronne oraz zadać pytania zgodnie z „Listą pytań podstawowych i zasad postępowania” (załącznik nr 2 do Procedury),

2) jeśli to możliwe, osobę z objawami COVID-19 należy z zachowaniem wszelkich środków ostrożności należy wyposażyć w środki ochronne (maseczka, płyn do dezynfekcji, rękawiczki ochronne) i zaprowadzić do miejsca izolacji wyznaczonego na terenie Przedsiębiorstwa (lub pokierować do miejsca izolacji telefonicznie), umożliwić jej zmierzenie temperatury, a także zabezpieczyć miejsce przebywania takiej osoby przed dostępem innych osób,

3) w przypadku pogorszenia stanu zdrowia lub wystąpienia silnych objawów charakterystycznych dla COVD-19 należy natychmiast wezwać służby medyczne (wraz z poinformowaniem ich o podejrzeniu zakażenia Koronawirusem) oraz powiadomić właściwą PSSE,
4) w przypadku wystąpienia objawów charakterystycznych dla COVID-19, pozostali pracownicy i inne osoby objęte Procedurą powinny pozostać na swoich stanowiskach pracy z zachowaniem bezpiecznej odległości, stosując odpowiednie środki ochronne; osoby te powinny zostać poinformowane przez Sztab Kryzysowy o podejmowanych działaniach związanych z zapobieganiem rozprzestrzeniania się Koronawirusa,
5) Sztab Kryzysowy ma obowiązek skontaktować się z PSSE, które podejmuje decyzje, w jaki sposób osoba z objawami charakterystycznymi dla COVID-19 ma zostać przetransportowana z miejsca izolacji na terenie Przedsiębiorstwa (w szczególności czy należy czekać na transport zlecony przez PSSE) oraz jakie dalsze działania powinny zostać podjęte w tym zakresie,

6) następnie należy podjąć dalsze działania określone w pkt VI poniżej. 
2. W przypadku, gdy podejrzenie zakażenia Koronawirusem dotyczy osoby nieobjętej niniejszą Procedurą, osoba przyjmująca zgłoszenie ma obowiązek natychmiast powiadomić właściwą PSSE oraz służby ratownictwa medycznego, a także stosować się do wszelkich instrukcji i wytycznych PSSE lub innych właściwych instytucji lub służb.
VI. Procedura epidemiczna.
1. Po zakończeniu działań o których mowa w pkt IV i V powyżej, Sztab Kryzysowy lub osoba wyznaczona przez Sztab Kryzysowy powinna:
1) przeanalizować zebrane w sprawie dokumenty (w tym „Listę pytań” i „Listę pytań podstawowych”) oraz informacje w celu przygotowania „Listy osób” (stanowiącej załącznik nr 3 do Procedury) obejmującą dane osób, z którymi osoba zakażona lub z podejrzeniem zakażenia Koronawirusem miała bliski kontakt
, 
2) po przygotowaniu Listy osób, należy ją przesłać do działu HR / Kadr w celu uzupełnienia danych wymaganych przez PSSE (takich jak: adres, nr telefonu, data urodzenia, nr PESEL); za uzupełnienie tych danych odpowiada: ____________________,
3) Sztab Kryzysowy ma obowiązek przesłać uzupełnioną Listę osób do PSSE na adres: _________________________.
2. Następnie Sztab Kryzysowy ma obowiązek:

1) wyznaczyć obszary / strefy na terenie Przedsiębiorstwa, w których przebywała osoba zakażona lub z podejrzeniem zakażenia Koronawirusem oraz wyłączyć je z pracy, a w razie potrzeby ustanowić osoby odpowiedzialne za dany obszar lub strefę,
2) zlecić osobom przebywającym w obszarach lub strefach zagrożonych zakażeniem zabranie ich rzeczy osobistych oraz zdanie ubrań roboczych do specjalnie przygotowanych worków oznaczonych jako „Odpady skażone”,
3) zapewnić, by osoby mające bliski kontakt z osobą zakażoną lub z podejrzeniem zakażenia Koronawirusem opuściły teren Przedsiębiorstwa z zachowaniem niezbędnych środków ostrożności, po wyposażeniu ich w odpowiednie środki ochronne (maseczki, płyn do dezynfekcji, rękawiczki ochronne),  

4) określić zasady i harmonogram pracy dla obszarów lub stref zagrożonych zakażeniem, w tym dla osób, które nie przebywały w bliskim kontakcie z osobą zakażoną lub z podejrzeniem zakażenia Koronawirusem,

5) zorganizować zakończenie procesu pracy w obszarach lub strefach zagrożonych zakażenie oraz zabezpieczyć towary, produkty lub mienie Przedsiębiorstwa,
6) oznakować obszary lub strefy zagrożone oraz zabezpieczyć dostęp do tych miejsc,

7) wydawać decyzje w zakresie przeprowadzenia dezynfekcji obszarów lub stref zagrożonych zakażeniem i zlecić przeprowadzenie dezynfekcji na zasadach określonych w Załączniku nr 4 do Procedury („Zasady dezynfekcji”), 

8) poinformować osoby (spośród osób objętych Procedurą) mające bliski kontakt z osobą zakażoną lub z podejrzeniem zakażenia informacje o konieczności udania się do domu oraz możliwości nałożenia na te osoby kwarantanny przez PSSE,

9) poinformować pozostałe osoby objęte Procedurą o zaistniałej sytuacji oraz o podjętych przez Przedsiębiorstwo działaniach i środkach w celu zapobiegania rozprzestrzeniania się Koronawirusa.

3. Sztab Kryzysowy odpowiada za wykonanie w Przedsiębiorstwie wszelkich decyzji wydanych przez PSSE lub inne właściwe służby lub instytucje, jak również za przestrzeganie wszelkich nałożonych na Przedsiębiorstwo obowiązków, w związku z wystąpieniem zakażenia lub podejrzeniem zakażenia Koronawirusem. 

4. Przedsiębiorstwo zostanie poinformowane przez PSSE o stwierdzeniu potwierdzonego testem zakażenia Koronawirusem oraz o przeprowadzeniu dochodzenia epidemiologicznego.

5. W przypadku przeprowadzenia dezynfekcji obszarów lub stref zagrożonych zakażeniem zgodnie z „Zasadami dezynfekcji”, pracę na ww. obszarach / strefach można wznowić po zakończeniu procesu dezynfekcji, chyba, że inaczej wynika z decyzji PSSE lub innych właściwych służb lub instytucji. Sztab Kryzysowy ma obowiązek poinformować pracowników oraz inne osoby objęte Procedurą o możliwości wznowienia pracy na obszarach lub strefach zagrożonych zakażeniem.
6. Sztab Kryzysowy po uzyskaniu zgody _____________ Przedsiębiorstwa jest uprawniony do wydawania poleceń, decyzji, zarządzeń, instrukcji lub innych aktów wewnętrznych w sprawach związanych z wdrożeniem i  stosowaniem niniejszej Procedury, w zakresie, w jakim nie są one sprzeczne z treścią Procedury. 
VII. Działania związane z zapobieganiem zakażeniu COVID-19.
1. Sztab Kryzysowy odpowiada za opracowanie i wdrożenie działań i czynności, jakie mają przeciwdziałać wystąpieniu zakażenia Koronawirusem w Przedsiębiorstwie. 
2. W związku z zapobieganiem zakażeniu Koronawirusem, w Przedsiębiorstwie mogą zostać podjęte w szczególności takie działania jak: 
a) przeprowadzanie szkoleń wewnętrznych, 

b) publikowanie komunikatów, wytycznych lub instrukcji w zakresie ochrony, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych w związku z ryzykiem zakażenia Koronawirusem w Przedsiębiorstwie,
c) ____________________.
VIII. Postanowienia końcowe. 

1. Wszelkie pytania lub wątpliwości dotyczące stosowania niniejszej Procedury należy kierować do Sztabu Kryzysowego lub do osób do kontaktu wskazanych poniżej: 
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Adres email
	Nr telefonu

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Niniejsza Procedura wchodzi w życie z dniem ____________.

3. Każda osoba objęta Procedurą potwierdza zapoznanie się z jej treścią i zobowiązanie do jej przestrzegania poprzez podpisanie oświadczenia w formie pisemnej. 

4. Zmiany niniejszej Procedury wymagają decyzji ________________.
Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 - Lista pytań, 

2. Załącznik nr 2 - Lista pytań podstawowych i zasady postępowania,

3. Załącznik nr 3 - Lista osób,

4. Załącznik nr 4 – Zasady dezynfekcji. 

� Niniejsza Procedura została opracowana w oparciu o „Procedury postępowania w zakładach przemysłowych na wypadek potwierdzenia lub podejrzenia zakażenia SARS-CoV-2u pracowników zakładu produkcyjnego branży spożywczej, a także pracowników wykonujących pracę w obiektach logistycznych” opracowane przez Ministerstwo Rozwoju wraz z Głównym Inspektoratem Sanitarnym.


� Poprzez „bliski kontakt” z osobą objętą zgłoszenie należy rozumieć odległość od zakażonego mniejszą niż 2 m przez czas dłuższy niż 15 min, lub bliższą odległość niezależnie od czasu trwania kontaktu z uwzględnieniem posiadanych środków ochrony osobistej, jak również pozostawania z osobą zakażoną we wspólnym gospodarstwie domowym - zgodnie z definicją określoną przez Głównego Inspektora Sanitarnego.
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