ZARZADZENIE Nr120/24/2020
WOJTA GMINY STUBNO

z dnia 23 wrzesnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwiqzku z ryzykiem
zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Gminy w Stubnie,

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713) i ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o0 szczegolnych rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolywanych nimi
sytuacji kryzysowych ( Dz.U. z 2020 r., poz. 374 z pézn. zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

§1

W trosce o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow w celu umozliwienia realizacji
zadan 1 czynnosci niezbednych dla podtrzymania cigglosci dziatania Urzedu
Gminy w Stubnie wprowadzam procedury postepowania w zwiqzku z ryzykiem
zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Gminy w Stubnie,
stanowiqce zatqcznik do Zarzadzenia.

§2

Zobowiqzuje pracownikow Urzedu Gminy do bezwzglednego przestrzegania
procedury, o ktorejf mowaw § 1.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
i Kierownikom referatow.

§4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do
Zarzqdzenia Nr 120/24/2020
z dnia 23 wrzesnia 2020 r.

Procedura postepowania w zwiqzku
z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2)
w Urzedzie Gminy w Stubnie

Obowiqzki pracownika
1. W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegac zalecen

Ministerstwa Zdrowia i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

1) myc czesto rece zgodnie z zalecanq technikg,

2) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania,

3) zachowywac¢ bezpieczng odleglos¢c w  kontaktach z klientem
zewnetrznym i pracownikami Urzedu (minimum 1,5 mb).

2. W sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (gorqczka,
kaszel, dusznosci) i jednoczesnie:

1) po wystgpieniu kryteriow epidemiologicznych (odbycie podrozy do
regionu, w ktorym podejrzewa sie utrzymujqcq transmisje SARS-CoV-
2, utrzymywanie bliskiego kontaktu z osobq, u ktorej stwierdzono
zakazenie SARS-CoV-2, kontakt z przypadkiem potwierdzonym Iub
przypadkiem prawdopodobnym,

2) wykonywaniu  czynnosci  stuzbowych lub  przebywaniu  jako
odwiedzajqcy w jednostce opieki zdrowotnej, w  ktorej leczono
pacjentow zakazonych SARS-CoV-2,

nalezy stosowac procedury zalecane przez Gtowny Inspektorat Sanitarny

(algorytm kwalifikacji osob do postepowania epidemiologicznego oraz

medycznego) w celu zminimalizowania ryzyka potencjalnego zarazenia

pracownikow i/lub klientow zewnetrznych Urzedu.
3. Nalezy zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu planowane wyjazdy
stuzbowe w celu przeanalizowania ryzyka przed podjeciem decyzji

o wyjezdzie lub odwotaniu wyjazdu.

Zalecenia pracodawcy dla pracownika

4. Powinno ograniczyc¢ sie wyjazdy prywatne i stuzbowe w obszary ryzyka
zakazenia, a w przypadku braku mozliwosci odwolania takiego wyjazdu:
1) poinformowac przetozonego o wyjezdzie,
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2) po powrocie z wyjazdu nalezy w przypadku potencjalnego zetkniecia sie
z nosicielem wirusa przed powrotem do Urzedu zastosowaé procedure
postepowania  okreslonq przez najblizszq  stacje  sanitarno-
epidemiologiczng.

Obowiqzki kadry kierowniczej

Nalezy monitorowac stan zdrowia podlegtych pracownikow.

W sytuacjach zaobserwowania niepokojqcych objawow u podlegtego

pracownika, niezwlocznie podjqc dziatania majqce na celu zapewnienie

bezpieczenstwa pozostatym pracownikom, m.in. poprzez:

1) odizolowanie pracownika wykazujqcego niepokojace objawy (np.
przeniesienie do indywidualnego pomieszczenia, oddelegowanie do
innych czynnosci stuzbowych),

2) zastosowanie innych Srodkow zaradczych, uwzgledniajqc dostepne
srodki i mozliwosci organizacyjne oraz prawne.

Nalezy zapewnic dodatkowe srodki ostroznosci, w tym:

1) rozmieszczenie pracownikow wedlug zasady — jedna osoba
w pomieszczeniu, a w przypadku braku takiej moZliwosci, nalezy
zachowac bezpiecznq odlegtos¢ min. 1,5 m,

2) ograniczenie przemieszczania sie pracownikow po korytarzach budynku
oraz pomiedzy pomieszczeniami Urzedu,

3) wykorzystywanie kanatow komunikacyjnych ograniczajqcych kontakt
bezposredni osob, w tym, systemy tqcznosci elektronicznej (np. ePUAP,
poczta elektroniczna, zasoby sieciowe) oraz telefonii stacjonarnej
i komorkowej,

4) przenoszenie korespondencji wewnetrznej wylqcznie  pomiedzy
sekretariatem a biurem jednostki przez pracownika sekretariatu.

Obowiqzki pracodawcy

Nalezy zakomunikowac pracownikom ryzyko zagrozenia zarazZeniem
nowym koronawirusem.

Wyznacza sie pracownika ds. BHP do koordynowania i monitorowania
wszelkich dziatan wynikajqcych z ryzyka zarazenia nowym koronawirusem.

10.W widocznych miejscach ciqgow komunikacyjnych w  budynku

zajmowanym przez Urzqd, umieszcza sie komunikaty i informacje
o zasadach postepowania z nowym koronawirusem.

1 1.Odwoluje sie spotkania stuzbowe.
12. Wstrzymuje sie wyjazdy w obszary ryzyka zakazenia.
13. Wprowadza sie zasady:



1) przyjmowania korespondencji za pomocq urny dla przesylek,
2) dwudziestoczterogodzinnej kwarantanny dla dokumentow
przychodzqcych,
3) odbierania korespondencji przez pracownika sekretariatu:
a) w sekretariacie,
b) za pomocq urny usytuowanej w korytarzu na parterze budynku.
14.Zwielokrotnia sie sprzqtanie punktow sanitarnych i uzupetnianie srodkow
czystosci.
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