Zarzadzenie wewnetrzne nr 17/2020

Dyrektora Osrodka Techniki Leénej w Jarocinie
z dnia 20 pazdziernika 2020 roku

W sprawie: wprowadzenia procedur postgpowania w zwigzku z wystgpieniem epidemii
i rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2 wywolujacego Covid-19 w OTL Jarocin.

Znak spr. KA.0210.1.16.2020

Na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. 2020, poz. 1758),
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W trosce o bezpieczenistwo pracownikéw i interesantéw, zwigzane z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa  SARS-CoV-2 wywotujacego Covid-19
wprowadzam na terenie OTL pieé stref:

1) Strefa A - Dziat produkcji ZP wraz z zapleczem socjalno — biurowym
2) Strefa B - Magazyn — dzial ZA

3) Strefa C - Stacja Kontroli Pojazdéw — dziat ZA

4) Strefa D - Budynek administracyjno-biurowy

5) Strefa E - Dzial Wdrozen - ZW

2. W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury lub wyraznych oznak choroby jak
uporczywy kaszel, zle samopoczucie, trudnosci w oddychaniu  Pracownik nie moze zostaé
wpuszczony na teren zaktadu, W takim przypadku, nakazuje sie stosowanie do zalecen GIS.

3. Kontakty pomigdzy poszczegélnymi strefami nalezy ograniczyé do minimum korzystajac
gléwnie z polgczen telefonicznych. Podczas koniecznosci kontaktu bezposredniego
pracownikow pomigdzy strefami przy przekazywaniu dokumentéw nalezy uzywaé masek
oraz zachowywaé wymagang odleglos¢. Przekazywanie dokumentéw wykonywaé na
granicach migdzystrefowych lub na wolnej przestrzeni po uprzednim ustaleniu
telefonicznym.

4. Wprowadzam zmiany w zakresie rozpoczynania i zakoficzenia pracy pracownikéw dziatu

ZP:

1) pierwsza grupa pracownikow rozpoczyna prace od godz. 6:00 do godz. 14:00 z przerwa o
godz. 10:00,

2) druga grupa pracownikéw rozpoczyna prace od godz. 7:00 do godz. 15:00 z przerwa o
godz. 11:00.

3. Pracownicy ZP zobowigzani sg do przestrzegania zachowania odlegto$ci co najmniej 2 m.
Kontakt z klientami oraz osobami swiadczacymi ustugi moze odbywaé sie na uprzednio
przyjetych zasadach z zachowaniem szczegélnej ostroznosei. Kazdy klient obowigzkowo




musi przej$¢ badanie temperatury i uzywaé maseczki. Badanie przeprowadza kierownik
dziatu lub inna wyznaczona przez niego osoba z nadzoru. Przeprowadzone badanic z
podaniem imienia i nazwiska osoby badanej, daty, godziny, temperatury, oraz osob, ktére
miaty kontakt, nalezy zapisaé w liscie 0séb wchodzacych na teren dziatu.

6. Biurka oséb kontaktujacych si¢ z klientami oraz pracownikami produkeji zabezpieczy¢
dodatkowo ekranem tj. (ewidencja produkcji, brygadzista).

7. Magazyn ZA, po wezesniejszym otrzymaniu zapotrzebowania z dziah ZP, przygotowuje
materialy i czgéci do produkcji wystawiajac je w uprzednio wyznaczone miejsce tak aby
ograniczy¢ kontakt z pracownikami dziatu ZP.

8. Kontakt z klientami odbierajgcymi maszyny i urzadzenia oraz dostarczajgcymi materiaty
odbywa si¢ na uprzednio przyjetych zasadach z zachowaniem szczegolne] ostroznosci przy
bezposrednim kontakcie. Kazdy klient obowigzkowo musi przej$¢ badanie temperatury i
uzywa¢ maseczki. Badanie przeprowadza pracownik magazynu, ktory bedzie obstugiwat
klienta. Przeprowadzone badanie z podaniem imienia i nazwiska osoby badanej, daty,
godziny, temperatury, oraz osdéb, ktdre miaty kontakt, nalezy zapisaé w liscie o0séb
wchodzacych na teren magazynu. Biurka pracownikow magazynu zabezpicczy¢ dodatkowo
ekranami.

9. Pracownicy Stacji Kontroli Pojazdow obstuguja klientéw na dotychezas przyjetych zasadach
zgodnie z wytycznymi wewnetrznymi oraz zawartymi w ustaleniach z TDT.

10. Wplaty do kasy zakladowej za wykonywane badania techniczne pojazdoéw przekazywane raz
w tygodniu po uprzednim kontakcie i ustaleniu wysokosci wplaty z dzialem finansowym.
Gotowka wraz z dokumentami zostanie przekazana w pomieszczeniu kontaktowym w
biurowcu, gdzie po przeliczeniu przez osobe odbierajagca wydane zostanie potwierdzenie
wplaty.

11. Pracownicy administracyjni i inne osoby podczas kontaktu w budynku biurowca lub
przekazywania dokumentéw bezposrednio pomigdzy sobg zobowigzani sg do z zachowania
mozliwie maksymalnej odleglosei i uzywania maseczek ochronnych.

12. Przybywajacy do biuroweca interesanci kontaktuja si¢ poprzez pomieszczenie kontaktowe.

I3.W przypadku wejécia na teren biurowca nalezy wykona¢ pomiar temperatury osobom
majagcym mie¢ kontakt sie z pracownikami w biurach. Kazdy klient obowigzkowo musi
uzywa¢ maseczki ochronnej. Badanie przeprowadza stanowisko ds. BHP lub Kierownik ZA.
Przeprowadzone badanie z podaniem imienia i nazwiska osoby badanej, daty, godziny,
temperatury, oraz oséb, ktére mialy kontakt, nalezy zapisaé w lidcie oséb wchodzacych na
teren dziatu, "

14. Pomiar wykonywaé w pomieszczeniu kontaktowym. W przypadku stwierdzenia wystgpienia
podwyzszonej temperatury obowiazuje bezwzgledny zakaz wejscia na teren biurowca.

15. Biurka pracownikéw dziatu ZM, sekretariatu, Dyrektora dodatkowo zabezpieczy¢ ekranami.




16.W budynku biurowca w pomieszczeniu nr 3 zlokalizowaé izolatorium dla oséb 2
podejrzeniem wystapienia wirusa COVID-19. W przypadku podejrzenia a nastepnie
stwierdzenia wystapienia podwyzszonej temperatury u pracownika lub innej osoby nalezy ta
osobg odizolowaé od pozostatych i bezwzglednie umieicié w izolatorium.  Dalsze
postgpowanie z osobami podejrzanymi o zakazenie nalezy wykonywaé zgodnie z
wytycznymi Ministerstwa Rozwoju.

17.Dziat Wdrozetn ZW zobowigzany jest do ograniczenia kontaktéw z produkcja oraz z
magazynem. Podczas kontaktow pracownicy ZW oraz osoby kontakiujgce si¢ zobowigzane

sa do uzywania maseczek ochronnych. Do przekazywania dokumentéw stosowaé zasady
okreslone w § 1 pkt 3.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw OTL do zapoznania sie z tredcig niniejszego zarzadzenia
oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§3
Zobowigzuje Stanowisko BHP do kontroli przestrzegania postanowiefi Zarzadzenia przez
Pracownikéw Zaktadu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Otrzymuja:
Wszystkie komdrki i stanowiska w Zakladzie.




