WOJT GMITY " Zarzgdzenic nr $G.0050.99.2020

pow. tywiecki - woj. slaskie Wajta Gminy Slemien

z dnia 31 sierpnia 2020 r.

w sprawie dzialan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa oraz przeciwdzialanie
zakazeniom koronowirusa SARS-Co V-2,zwanego ,.COVID” -19” w Urzedzie Gminy
w Slemieniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) oraz § 21 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministr6w z dnia 07 sierpnia
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwiazku z
wystapieniem stanu epidemii ( Dz. U. poz. 878), zarzadzam co nastepuje

§ 1.

Niniejsze zarzadzenie okresla:

zasady zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom urzedu oraz pracownikom firm
obstugujacych urzad, interesantom;
procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/obstugi;

procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika/interesanta .

§2.

Zasady zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom urz¢du oraz pracownikom firm
obslugujacych urzad, interesantom:

1.

2.

Podzial realizowanych zadan tak, aby ich cze$¢ — niewymagajgca fizycznej obecnoscei
pracownikéw w obiekcie - mogta by¢, w miarg mozliwosci realizowana zdalnie.
Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu spolecznego
migdzy pracownikami (minimum 1,5 m), a jezeli powyzsze nie jest mozliwe -
oddzielenie stanowisk pracy przegrodami.

Dbanie o sprawng i wydajng wentylacje pomieszczen.

Ograniczenie do niezbgdnego minimum spotkan i narad wewnetrznych; spotkania
powinny by¢é przeprowadzane przy otwartych oknach | z zachowaniem
rekomendowanych przez stuzby sanitarne odleglosci pomiedzy osobami (minimum 1,5
m) preferowany kontakt telefoniczny/mailowy/wideokonferencie.

Szczegolna troska o pracownikoéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne
—Jesli to mozliwe nieangazowanie w bezposredni kontakt z interesantami 0s6b powyzej
60 roku zycia oraz przewlekle chorych,

Zapewnienie pracownikom urzedu oraz interesantom srodkow do dezynfekeji (ptyny
dezynfekcyjne); umieszczenie dozownikéw z plynem do dezynfekcji przy wejsciu do
obiektu, w toaletach, pomieszczeniu socjalnym, itp.

Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcji dot. mycia rak,
zdejmowania i zakladania r¢kawiczek, zdejmowania i zakladania maseczki, a przy
dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcji dezynfekcji rak.

Ograniczenie liczby 0sob korzystajacych w tym samym czasie z przestrzeni wsp6lnych,
takich jak: pomieszczenie socjalne itp.

Zapewnienie stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majgcym kontakt z
interesantami dostepu do s$rodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe) i preparatow do dezynfekeji rak.



10.

Ll

12.

13

14,

15

Zwigkszenie czgstosci czyszezenia i dezynfekeji powierzchni wspélnych, takich jak:
porgeze, klamki, wigczniki swiatta, uchwyty, porecze krzesel, podlogi, blaty w
pomieszczeniach do obstugi interesantow oraz pomieszczeniu socjalnym.
Monitorowanie codziennych prac porzadkowych. Kosze na $mieci powinny mie¢ worki
foliowe, aby mogly by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia.

Wyznaczenie 1 przygotowanie (m.in. wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej i
ptyn dezynfekujacy) pomieszezenia, lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowaé
osob¢ w przypadku stwierdzenia objawow chorobowych — gabinet nr 7 SALA
POSIEDZEN.

. Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (tatwy dostep) potrzebnych

numerow telefonéw do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb
medycznych.

Prowadzenie ewidencji 0sob zatatwiajacych sprawy w Urzedzie, obejmujacych dane
takie jak: imig i nazwisko, data wizyty, nr telefonu do bezposredniego kontaktu.
Monitorowanie przestrzegania procedur oraz wytycznych przez pracownikéw oraz
interesantow.

§ 3.

Wytyczne dla pracownikéw:

l.

10.
11.

[0

13

Czgsto i doktadnie my¢ rece woda z mydlem, zgodnie z instrukcja znajdujacg sie przy
umywalce, osusza¢ wylacznie przy uzyciu recznikow jednorazowych, dezynfekowaé
osuszone dlonie $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Obowigzek zastaniania nosa i ust (maseczka lub przytbica) przy kontakcie z klientem
zewngtrznym.

Zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ od innych osob pracujgcych w tym samym
pomieszczeniu (minimum 1,5 metra).

Zachowac¢ bezpieczng odleglo$¢ od rozméwey (minimum 1,5 metra).

Ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami.

Ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po obiekcie oraz pomigdzy rdéznymi lokalizacjami
urzedu.

Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym lokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczkg do zamykanego pojemnika na odpady i umyé¢ rece.
Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i dbczu,

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne.

Jak najczesciej wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszezenia.

Unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwos¢.

Sledzi¢ oraz stosowa¢ si¢ do komunikatow oraz wytycznych |publikowanych na
rzadowej stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie
internetowej Gloéwnego Inspektoratu Sanitarnego:
https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci.

Stosowac¢ si¢ do zalecen i procedur obowigzujacych w obiekcie.



§ 4.

Wytyezne dla interesantow:

1. W Urzedzie Gminy Slemien obowiazuje nakaz zastaniania ust i nosa, dezynfekeji rak

oraz zachowania dystansu spolecznego (min. 1,5 m.)

2. Bezposrednia obstuga interesantéw realizowana jest z zachowaniem zasady, ze

dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba z wylgczeniem os6b realizujacych
zadania w zakresie obslugi interesantow.

3. Osoby z wyraznymi objawami choroby np. katar, kaszel, podwyzszona temperatura

ciala proszone sg o powstrzymanie sie od bezposredniego zalatwiania spraw w urzedzie.,
Obstuga klienta bedzie realizowane poprzez kontakt telefoniczny lub elektroniczny.

§ 3.

Procedury zapobiegaweze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/obslugi:

1;

2

W przypadku wystapienia objawéw sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 pracownicy
urzedu oraz pracownicy firm obslugujacych urzad nie powinni przychodzi¢ do pracy,
powinni pozosta¢ w domu i skontaktowaé si¢ telefonicznie z wlasciwg miejscowo
powiatowa stacjg sanitarno-epidemiologiczna. oddzialem zakaznym. a w_razie
pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacii Glownego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a
takze obowigzujacych przepisow prawa.

W przypadku wystapienia u pracownika urzedw/instytucji lub |pracownika firmy
obstugujacej urzad wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy objawéw
sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezwlocznie odsung¢ go od pracy i odestaé
transportem indy widualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik
ten powinien oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest
mozliwe czasowe odizolowanie go od innych oséb. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie
interesantdw, powiadomi¢ wlasciwa miejscowo  powiatowa | stacje  sanitarno-
epidemiologiczng i stosowadé sig scisle do wydawanych instrukcji i polecer.

Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktérym poruszal si¢ i przebywal pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzgtania, zgodnie z procedurami zakfadowymi oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Nalezy stosowa¢ si¢ do zalecen Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/interesanta.

$ 6.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika/interesanta:

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zle
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren
obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o koniecznosci skontaktowania si¢ telefonicznie
ze stacjg sanitarno-epidemiologiczna, oddzialem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu

zdrowia - zadzwonié¢ pod nr 999 lub 112.



2. Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,
W ktérym poruszata sie i przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzgtania,
zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,

porgeze, uchwyty itp.).

3. Ustalenie listy pracownikéw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obe¢nych w tym samym

Czasie w czesci/czeseiach obiektu, w ktérych przebywal pracownik/interesant  zal

stosowania sie do wytycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych sie do 0s6b, ktére mialy kontakt z

zakazonym.

4. Powiadomienie wlasciwej miejscowo powiatowej stacji sanitamo-epidemiologicznej i

stosowanie sie $cisle do wydawanych instrukeji i polecen.
5. Stosowac sie do zalecen obowiazujgeych w obiekcie.

§7.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy i inspektorowi ds. kadr.

§8.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




