ZARZADZENIE NR 74/2020
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 22 wrze$nia 2020 r.

w sprawie dzialan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa oraz przeciwdzialanie zakazeniom
koronowirusa SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy MiedZno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 z p6zn.zm.), art. 207 § 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320)
oraz § 21 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1356),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady zapewniajace bezpieczenstwo pracownikom Urzedu Gminy Miedzno, pracownikom firm
obstugujacych Urzad i interesantom, ktore polegaja na:

1) podziale realizowanych zadan tak, aby ich cze$¢ — niewymagajaca fizycznej obecnosci pracownikow
w obiekcie - mogta by¢, w miar¢ mozliwosci realizowana zdalnie;

2) organizacji stanowisk pracy zuwzglednieniem wymaganego dystansu spotecznego miedzy pracownikami
(minimum 1,5 m), a jezeli powyzsze nie jest mozliwe - oddzielenie stanowisk pracy przegrodami;

3) dbaniu o sprawng i wydajna wentylacj¢ pomieszczen;

4) ograniczeniu do niezbednego minimum spotkan inarad wewnetrznych; spotkania powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odleglosci
pomiedzy osobami (minimum 1,5 m), preferowany kontakt telefoniczny/mailowy/wideokonferencje;

5) szczegolnej trosce o pracownikow z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne — jesli to mozliwe
niecangazowanie w bezposredni kontakt z interesantami osdb powyzej 60 roku zycia oraz przewlekle chorych;
6) zapewnieniu pracownikom urzedu oraz interesantom S$rodkéw do dezynfekcji (plyny dezynfekcyjne);

umieszczenie dozownikdéw z ptynem do dezynfekcji przy wejsciu do obiektu, w toaletach, pomieszczeniu
socjalnym);

7) wywieszeniu w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcji dot. mycia rak, zdejmowania i zaktadania
rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcji
dezynfekeji rak;

8) ograniczeniu liczby oséb korzystajagcych w tym samym czasie z przestrzeni wspolnych;

9) zapewnieniu stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majacym kontakt z interesantami dostepu do srodkow
ochrony indywidualnej (maseczki ochronne, rekawice jednorazowe) i preparatow do dezynfekcji rak;

10) zwickszeniu czgstosci czyszczenia idezynfekcji powierzchni wspolnych, takich jak: porecze, klamki,
wiaczniki $§wiatla, uchwyty, porecze krzeset, podtogi, blaty i szyby ochronne w pomieszczeniach do obstugi
interesantow;

11) monitorowanie codziennych prac porzagdkowych. Kosze na $mieci powinny mie¢ worki foliowe, aby mogly
by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia;

12) wyznaczeniu i przygotowaniu (m.in. wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej i plyn dezynfekujacy)
pomieszczenia lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowaé¢ osobe w przypadku stwierdzenia objawow
chorobowych — pokdj nr 28.

13) przygotowaniu i umieszczeniu w okreslonym miejscu (fatwy dostgp) potrzebnych numeréw telefonow do
powiatowe;j stacji sanitarno-epidemiologicznej i stuzb medycznych;

14) prowadzeniu ewidencji 0so6b zalatwiajgcych sprawy w Urzedzie, obejmujacych dane takie jak: imig
i nazwisko, data wizyty, nr telefonu do bezposredniego kontaktu.

15) monitorowaniu przestrzegania procedur oraz wytycznych przez pracownikow.
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§ 2. Ustala si¢ wytyczne dla pracownikow, ktore polegaja na:

1) czgstym i doktadym myciu rak woda z mydtem, zgodnie z instrukcja znajdujaca si¢ przy umywalce, osuszaniu
wylgcznie przy uzyciu rgcznikow jednorazowych, dezynfekceji osuszonych dtoni $rodkiem na bazie alkoholu
(min. 60%);

2) obowigzku zastaniania nosa i ust (maseczka lub przylbica) przy kontakcie z klientem zewnetrznym;

3) zachowaniu bezpiecznej odlegtosci od innych oséb pracujacych w tym samym pomieszczeniu (minimum 1,5
metra);

4) zachowaniu bezpiecznej odleglosci od rozmowcy (minimum 1,5 metra);
5) ograniczeniu bezposrenich rozmoéw z innymi pracownikami oraz interesantami;
6) ograniczeniu przemieszczania si¢ po obiekcie oraz pomiedzy réoznymi lokalizacjami urzgdu;

7) zakryciu podczas kaszlu ikichania ust i nosa zgigtym tokciem lub chusteczka — jak najszybciej wyrzucic¢
chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece;

8) staraniach, aby nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

9) dotozeniu wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne;

10) czestym wietrzeniu nieklimatyzowanych pomieszczen;

11) unikaniu w miar¢ mozliwosci dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej;

12) $ledzeniu oraz stosowaniu si¢ do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej stronie
internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowej Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego
https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci;

13) stosowaniu si¢ do zalecen i procedur obowigzujacych w obiekcie.

§ 3. Ustala si¢ procedury zapobiegawcze w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika/obstugi, ktore polegaja na:

1) zaleceniu biezgcego Sledzenia informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostepnych na
stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych przepisow prawa;

2) w przypadku wystgpienia objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 pracownicy urzedu oraz pracownicy
firm obstugujacych urzad nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac si¢
telefonicznie z wlasciwg miejscowo powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w
razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112;

3) w przypadku wystapienia u pracownika urzgdu lub pracownika firmy obstugujacej urzad wykonujacego swoje
zadania na stanowisku pracy objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezwlocznie odsungé¢ go
od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik
ten powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie go od innych o0sob. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie interesantow, powiadomié wlasciwag
miejscowo powiatowa stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukcji
i polecen;

4) zaleceniu ustalenia obszaru, w ktorym poruszat si¢ i1przebywal pracownik, przeprowadzeniu rutynowego
sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi oraz zdezynfekowaniu powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.);

5) stosowaniu si¢ do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w przypadku podejrzenia
zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/interesanta.

§ 4. Ustala si¢ nastepujace procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika/interesanta:

1) w przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie, trudnosci
w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana
o koniecznosci skontaktowania si¢ telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaZznym,
a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia - nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112;

Id: 51604C9D-1A61-4FF5-9DF0-902550A0FFB4. Podpisany Strona 2



2) kazdorazowo taki incydent nalezy zgltosi¢ do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,
w ktoérym poruszala si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami
obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.);

3) nalezy ustali¢ liste pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie
w czgsdci/czgsciach obiektu, w ktorych przebywat pracownik/interesant istosowaé si¢ do wytycznych
Glownego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych
si¢ do osob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

4) nalezy powiadomi¢ wlasciwa miejscowo powiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac si¢ $cisle do
wydawanych instrukcji i polecen.

5) stosowac si¢ do zalecen obowigzujacych w obiekcie.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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