Zarzadzenie nr 71/20
Wijta Gminy Koszarawa
z dnia 30 wrze$nia 2020 roku

w sprawie przyjecia procedury dotyczacej ochrony pracownikéw oraz interesantow Urzedu
Gminy w Koszarawie przed COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2 2020r. poz.713) w zwigzku z § 15 ust. 1 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 czerwca
2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéow w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020r. poz. 1066 i 1161)

Wéjt Gminy Koszarawa
zarzadza, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ procedurg dotyczacg ochrony pracownikéw oraz interesantéw Urzedu Gminy w
Koszarawie przed COVID-19, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow urzedu i zawiera szczegdlne zasady
postepowania i obstugi interesantow.

§3

Nadz6r nad realizacjg procedury powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 71/20
Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 30 wrze$nia 2020r.

PROCEDURA DOTYCZACA OCHRONY PRACOWNIKOW
ORAZ INTERESANTOW
URZEDU GMINY W KOSZARAWIE PRZED COVID-19.

1. Stanowiska pracy w urzedzie nalezy zorganizowa¢ z uwzglednieniem wymaganego dystansu
migdzy pracownikami (minimum 1,5 m). Za powyzsza organizacje odpowiada bezposredni
przetozony pracownika.

2. Urzad realizuje obstuge interesantow z zastosowaniem zasad sanitarno-epidemiologicznych -
stanowiska obshugi s3 wyposazone w $rodki do dezynfekcji.

3. Pracownicy obstugujacy bezposrednio klientow zostaja zaopatrzeni w maseczke oraz maja
dostep do rekawiczek ochronnych i srodkéw do dezynfekcji rak.

4. Wprowadza si¢ ograniczenie korzystania przez pracownikoéw urzedu z przestrzeni wspdlnych
poprzez:

a) zmniejszenie liczby pracownikdw korzystajacych ze wspolnych obszaréw w danym czasie —

w pomieszczeniach socjalnych i sali narad stosowanie sie do zachowania wymaganego dystansu
(min. 1,5 m) migdzy pracownikami - zajmowanie co drugiego miejsca przy stole,

b) zachowanie w kontaktach bezposrednich zalecanego 1,5 m odstepu od rozméwey.

5. W ogolnodostepnych pomieszczeniach urzedu umieszczono pojemniki z plynem
dezynfekcyjnym wraz z instrukcja dotyczaca prawidlowej dezynfekcji rak.

6. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania zalecanej przez shuzby sanitarne higieny rak,
polegajacej na czgstym myciu rgk woda z mydlem, a takze dezynfekcji $rodkiem odkazajacym na
bazie alkoholu (min. 60%),

7. Poleca si¢ regularne wietrzenie pomieszczen biurowych, w tym kazdorazowo po wizycie

W pomieszczeniu interesanta urzedu, ktory nie miat zastonietych ust i nosa.

8. Przed rozpoczgciem pracy obowigzkowo nalezy zdezynfekowaé ptynem dezynfekujacym lub
umy¢ rece wodg z mydtem

9. W trakcie pracy zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ od rozméwey i wspdtpracownikéw (min. 1,5
m).

10. W trakcie bezposredniej obstugi interesariusza pracownik urzedu stosuje otrzymana
maseczkg. W przypadku przyjmowania od klienta urzedu dokumentéw, pracownik stosuje
rekawiczki ochronne lub regularng dezynfekcje rak.

11. Pracownicy wykonujacy czynnosci shuzbowe na terenie urzedu, przy zachowaniu bezpiecznej
odlegtosci (1,5 m) nie majg obowigzku stosowania maseczek ochronnych, chyba ze zachodzg
okolicznosci wskazane w pkt.10.

12. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza urzedem — w miejscach ogélnodostepnych
(np. drogi, place, budowy), w miejscach uzytecznosci publicznej lub w trakcie kontroli, wizji
lokalnych oraz innych miejscach okreslonych przepisami — stosuja maseczki ochronne, a takze w
miar¢ mozliwosci rekawiczki jednorazowe.

13. Uprawnieni pracownicy urzedu, przemieszczajacy sie wspolnie pojazdami stuzbowymi w
trakcie wykonywania swoich obowiazkéw, kazdorazowo stosuja w samochodzie maseczki
ochronne.

14. Za zapewnienie zaopatrzenia pracownika w maseczki (w miarg potrzeb rowniez rekawiczki
jednorazowe) kazdorazowo gdy zajdzie taka potrzeba, odpowiada bezposredni przetozony.

15. W pomieszczeniach, w ktorych przyjmowane s3 dokumenty bezposrednio od interesantéw
urzedu, pracownicy zobowigzani sg do czgstego, regularnego dezynfekowania blatu/biurka, na
ktérym lezaty.




16. Zaleca si¢ regularne i doktadne mycie rak woda z myditem, zgodnie z instrukcja zaleca sie w
miarg potrzeb dezynfekowa¢ rece srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%), ktéryjest dostepny na
terenie urzedu. Uwaga! przed i po zdjeciu regkawiczek ochronnych nalezy umy¢ i zdezynfekowaé
Iece.

17. Zgodnie z instrukcjg shuzb sanitarnych, zaleca si¢ nie dotyka¢ dlonmi (réwniez w
rekawiczkach) okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢
usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka, a nastgpnie jak najszybciej wyrzué chusteczke do
zamknigtego kosza i umy¢ rece, uzywajac mydla i wody lub zdezynfekowaé je specjalnymi
srodkami dostgpnymi w urzedzie.

18. Zaleca si¢ korzystanie z whasnych dtugopiséw, pior, otéwkow itp.

19. Nie nalezy podawac reki na powitanie.

20. Dla personelu sprzatajacego wprowadza sie obowigzek :

* stosowania podczas wykonywania obowiazkéw przekazanych srodkéw ochrony indywidualne;
(maseczek oraz rgkawiczek ochronnych),

* codziennego mycia wodg z detergentem, a nastepnie dezynfekcji specjalnymi ptynami podtég i
powierzchni dotykowych (np. blaty, biurka, klamki w drzwiach, uchwyty, krzesta, porecze,
wlaczniki Swiatel) oraz zlewow, urzadzen sanitarnych w tazienkach. Zaleca si¢ dezynfekowanie
stuchawek telefonow i klawiatur.

21. Wprowadza si¢ obowigzek dezynfekcji rgk przez wszystkich interesantéw urzedu
wchodzacych do budynku. W tym celu zapewnia sie $rodki do dezynfekcji rak, dostepne przy
wejsciu do urzedu.

22. Interesanci urzedu sa zobowigzani do zakrywania ust i nosa, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych przepisami.

23. Zobowiazuje si¢ pracownikéw urzgdu do zwracania uwagi interesantom, ktérzy w budynku
nie majg zaslonigtych ust i nosa na konieczno$¢ stosowania obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

24. Pomieszczenia pracy bez mechanicznej wentylacji nalezy regularnie wietrzy¢ (minimum 10
minut w ciggu 1godziny).

25. Na tablicy ogloszeniowej znajduja si¢ numery telefonéw do stacji sanitarno-
epidemiologicznej oraz stuzb medycznych.

26. Pracownicy urzgdu maja obowigzek samoobserwacji swojego stanu zdrowia oraz
bezwzgledny zakaz przychodzenia do pracy w sytuacji pogorszenia samopoczucia wskazujacego
na mozliwo$¢ rozwoju choroby.

27. Pracownicy urzedu, w przypadku wystapienia jakichkolwiek symptoméw infekcji (goraczka,
kaszel, katar, béle kostno-migéniowe) lub innych niepokojacych objawéw, powinni pozostaé w
domu i niezwlocznie skontaktowac si¢ telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej,
stacja sanitarno-epidemiologiczng albo oddzialem zakaznym, a w razie naglego, gwattownego
pogorszenia stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 — informujac, Ze moga byé zakazeni
koronawirusem.

28. W przypadku wystapienia u pracownika wykonujgcego zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawdw sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie odsunaé go
od pracy i powiadomi¢ telefonicznie bezposredniego przelozonego. Nastepnie, w zaleznosci od
sytuacji, pracownika mozna odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku, gdy
Jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu,
w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych oséb. W pozostatych przypadkach
nalezy zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 powiadamiajac o podejrzeniu COVID-19 i postepowac
dalej wg wskazowek stuzb medycznych.

29. W powyzszej sytuacji nalezy niezwlocznie wstrzymaé przyjmowanie interesantéw,
powiadomi¢ o zdarzeniu powiatowg stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé sie scisle do
wydawanych instrukeji i poleceni, w tym odnosnie postepowania wobec 0s6b z kontaktu.




30. Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktorym poruszal si¢ i przebywat pracownik oraz
zidentyfikowanie oséb (ustalajac imig, nazwisko, adres, telefon) z ktérymi miat kontakt.

31. Pomieszczenia, w ktorych przebywatl lub poruszal si¢ potencjalnie zakazony pozostaja
zamknigte do czasu przeprowadzenia ich dezynfekcji.

32. W przypadku, gdy osobg potencjalnie chorg zauwazono na terenie urzedu, pracownik, ktory
powzigt takie podejrzenie zobowigzany jest zglosi¢ incydent telefonicznie do bezposredniego
przetozonego, co umozliwi niezwloczne ustalenie obszaru, w ktérym poruszata sie / przebywata
taka osoba, ustalenie listy pracownikéw obecnych w tym samym czasie wt ej czesci budynku
oraz w zalezno$ci od okolicznosci — realizacj¢ innych dzialan wskazanych w pkt. 28 - 30 nin.
procedury.

33. Z uwagi na obowigzek przeciwdzialania COVID-19, w razie stwierdzenia u pracownika/
interesanta urzgdu objawdéw sugerujacych zakazenie koronawirusem, za jego zgodg mozliwe jest
dokonanie pomiaru temperatury ciata termometrem bezdotykowym.




