Zarzadzenie Nr 772/1X/2020
Burmistrza Gotdapi

z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur bezpieczeristwa w trakcie epidemii COVID-19

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 713)., art. 207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedury bezpieczernistwa w trakcie epidemii COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmi Gotdapi

Tomasz Rafat Luto
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 772/1X/2020
Burmistrza Gotdapi
z dnia 1 wrzesnia 2020 .

Procedury bezpieczeristwa w trakcie epidemii COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

l. Cel wdrazania procedur:

1. Dodatkowe zwiekszenie bezpieczeristwa pracownikéw urzedu oraz interesantéw.
2. Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikéw urzedu oraz interesantéw.

3. Ograniczenie liczby kontaktéw na terenie urzedu w danym przedziale czasowym, w ramach zabezpieczenia
przed mozliwym zakazeniem.

4. Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania stanu epidemii.

Il. Wytyczne zostaty podzielone na cztery czedci:

1. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom.

2. Zapewnienie bezpieczeristwa w obiekcie z uwzglednieniem bezpieczeristwa wynikajacego z obecnosci
interesantow.

3. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikdw i interesantéw.

4. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby zakazenia koronawirusem.

Ill. Zapewnienie bezpieczeristwa pracownikom/obstudze.

1. Wydzielenie miejsca na przyjmowanie korespondencji, ktéra bedzie poddawana kwarantannie.

2. Odkfadanie przyjetej korespondencji na czas co najmniej jednej doby do skrzyni, pudta, torby
lub na wydzielone pétki w odrebnym pomieszczeniu badz regale.

3. W pomieszczeniach, w ktérych przyjmowane sg dokumenty bezposrednio od interesantéw urzedu,
pracownicy zobowigzani sa do czestego, regularnego dezynfekowania blatu, biurka, na ktérym lezaty
oraz przedmiotéw uzywanych przez interesanta np. dtugopis.

4. Zachgcanie interesantéw do zatatwiania spraw on-line oraz preferowanie platformy ePUAP.

5. Podziat realizowanych przez urzad zadar tak, aby ich cze$¢ — niewymagajaca fizycznej obecnosci
pracownikéw w siedzibie - mogta by¢ jak najdtuzej realizowana zdalnie.

6. Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego miedzy
pracownikami (minimum 1,5 m). W przypadku braku takiej mozliwosci, ustawienie stanowisk pracy tak, aby
pracownicy siedzieli tytem do siebie lub zastosowanie przezroczystych ekranéw oddzielajgcych.

7. Organizacja trybu pracy z uwzglednieniem wstepnej selekcji spraw do zatatwienia w wydzielonym
miejscu/pomieszczeniu w celu ograniczenia przemieszczania sig interesantéw po terenie urzedu, limitowanie
ilosci interesantéw w budynku.



8. Zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do $rodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe, przytbice, preparaty do dezynfekgji rak).

9. Zapewnienie wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen, ograniczenie w miare mozliwosci korzystania
z urzadzen do klimatyzacji (urzadzenia po przerwie w uzytkowaniu muszg by¢ odgrzybione).

10. Ograniczenie do niezbednego minimum spotkari i narad wewnetrznych; spotkania powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne
odlegtoéci pomiedzy osobami (minimum 1,5 m); preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy.

11. Ograniczenie korzystania przez pracownikéw z przestrzeni wspélnych, w tym:

- ograniczenie osobistego kontaktu miedzy pracownikami do sytuacji niezbednych, zwigzanych z realizacjg
zadan stuzbowych, pomiedzy pracownikami zaleca sie w miare mozliwosci kontakt za posrednictwem telefonu,
poczty elektronicznej, komunikatoréw wewngtrznych,

- zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajgcych ze wspdlnych obszaréw w danym czasie,
- wprowadzenie réznych godzin przerw,
- zachowanie w kontaktach bezposérednich zalecanego 1,5 metra odstepu od rozmowcy.

12. Szczegdlna troska o pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne — jesli to mozliwe
nieangazowanie w bezposéredni kontakt z uzytkownikiem oséb powyzej 60 r.z. oraz przewlekle chorych.

13. Wytyczne dla pracownikow:
- przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjéciu do pracy obowigzkowo nalezy umyc rece lub zdezynfekowac,

- zachowywac¢ bezpieczng odlegtoéé (1,5 metra) od rozméwey i wspétpracownikéw, jezeli nie jest to mozliwe
korzystac ze $rodkéw ochrony indywidualnej,

- obowigzek noszenia maseczek (przytbic) dla pracownikéw majacych bezposredni kontakt z klientem
zewnetrznym, w przypadku przyjmowania od klienta urzedu dokumentéw, pracownik stosuje rekawiczki
ochronne lub regularng dezynfekcje rak,

- stosowanie zalecanej przez stuzby sanitarne higieny rak, polegajacej na czestym myciu rak wodg z mydtem,
a takze dezynfekcji érodkiem odkazajagcym na bazie alkoholu, ktéry jest dostepny na terenie urzedu,

- podczas kaszlu i kichania zakryé usta i nos — jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczkg do zamknigtego kosza i umy¢
lub zdezynfekowac rece,

- starac sie nie dotyka¢ dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu,

- dofozy¢ wszelkich starari, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, szczegdlnie po zakoriczonym dniu
pracy; nalezy pamietaé o dezynfekcji powierzchni dotykowych jak stuchawka telefonu, klawiatura, myszka,

- kilka razy w ciggu dnia czysci¢ powierzchnie wspdline, z ktorymi stykaja sie uzytkownicy — klamki, porecze,
blaty, oparcia krzesef,

- unika¢ dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej.

14. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza urzedem — w miejscach ogélnodostepnych (np. drogi,
place, budowy), w miejscach uzytecznosci publicznej lub w trakcie kontroli, wizji — stosuja maseczki ochronne,
a takze w miare potrzeby przytbice lub rekawiczki jednorazowe.



15. Pracownicy urzedu przemieszczajgcy sie wspélnie pojazdami stuzbowymi w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw, kazdorazowo stosujg w samochodzie maseczki ochronne.

16. Zobowigzuje sig kierownikéw wydziatéw do zgtaszania do Wydziatu ds. Administracyjnych:
- braku ptynu dezynfekcyjnego w pomieszczeniach biurowych i korytarzach,

- braku recznikéw jednorazowych stosowanych przez pracownikdéw do dezynfekcji m.in.. blatéw, biurek,
klamek oraz stuchawek telefondw,

- nadzoru nad adekwatnym do zagrozenia i potrzeb korzystaniem przez pracownikéw z przydzielonych
im $rodkdw ochrony osobistej.

17. Przygotowanie procedury postgpowania na wypadek wystgpienia sytuacji podejrzenia zakazenia
i skuteczne poinstruowanie pracownikéw.

IV. Zapewnienie bezpieczeristwa w obiekcie.

1. Umieszczenie w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o obowigzku zakrywania ust i nosa w trakcie
przebywania na terenie urzedu.

2. Interesanci urzedu wchodzgc do budynku urzedu sg zobowigzani do dezynfekcji rgk oraz zakrywania ust
i nosa.

3. W ogdlnodostepnych miejscach w budynku urzedu umieszczono pojemniki z ptynem do dezynfekcji rak.

4. Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarnohigienicznych instrukcji dotyczgcych mycia rak, zdejmowania
i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji —
- instrukcji prawidtowej dezynfekcji rak.

5. Zapewnienie sprzetu i sSrodkéw oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych, ze szczegélnym
uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - poreczy, klamek, wigcznikéw $wiatta, uchwytéw,
poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatébw w pomieszczeniach pracy iw pomieszczeniach
do spozywania positkow.

6. Dopilnowanie, aby uzytkownicy nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie na podtodze), jeéli takie
s wyznaczone.

7. Ograniczenie wykorzystania multimediéw i innych urzadzen aktywowanych dotykiem (np. audio-guide’y,
ekrany dotykowe), usunigcie prasy, broszurek ze stolikéw w korytarzu.

8. Ograniczenie liczby oséb przebywajgcych w toaletach; rekomenduje sie, aby liczba ta jednorazowo byta
o potowe mniejsza od liczby ubikacji.

9. Biezaca dezynfekcja toalet, klamek, telefondw, klawiatury komputeréw, urzadzern w pomieszczeniach
socjalnych oraz — w miare potrzeby i mozliwosci — innych czesto dotykanych powierzchni.

10. Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej i ptyn dezynfekujacy)
pomieszczenia lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowaé osobe w przypadku stwierdzenia objawdw
chorobowych.

11. Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (fatwy dostep) potrzebnych numeréw telefonéw
do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.



V. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw/ obstugi.

1. Pracownicy zostajg poinstruowani, ze w przypadku wystapienia niepokojacych objaw6w nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozostaé w domu i skontaktowac sie telefonicznie ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczna, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112
i poinformowac, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.

2. Na biezaco $ledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostepnych
na stronach gis.gov.p! lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych przepisow prawa.

3. W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy niepokojgcych
objawéw sugerujacych zakazenie koronawirusem, niezwtocznie zostanie odsunigty od pracy i odestany
transportem indywidualnym do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe, pracownik bedzie oczekiwacé
na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktdrym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych
os6b.

4. Rekomenduje sie stosowanie sie do zaleceri panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistniaty przypadek.

VI. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia koronawirusem.

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie, trudnosci
w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren obiektu. Powinna zostaé poinstruowana o jak
najszybszym skontaktowaniu sie telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem zakaznym,
a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowa¢, ze moze by¢ zakazona
koronawirusem.

2. Zgtoszenie incydentu do kierownictwa obiektu i stosowanie sig do wytycznych Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych sig do 0s0b, ktére
miaty kontakt z zakazonym.

Materiafty:
1. Wytyczne dla funkcjonowania urzedéw i instytucji paristwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.
2. Ocena ryzyka zawodowego w okresie epidemii.

3. Bezpieczeristwo i ochrona zdrowia 0s6b pracujgcych w czasie epidemii COVID-19 — ogdlne wytyczne CIOP.



