Zarzadzenie Nr 32/2020

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

z dnia 10 czerwea 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur post¢powania w zwigzku Z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego
COVID - 19 w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod

Na podstawie art.33ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713) oraz ustawy z dnia 2 marca 2020 o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantow zwigzane z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID - 19,
wprowadza si¢:
1. ,Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy

i zapobiegania rozprzestrzeniana si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujgeego COVID - 19”

stanowigce zalacznik nr 1;
2., Procedury postgpowania w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,

wywolujacego COVID - 19 w Urzgdzie Gminy i Miasta Wyszogrod”, stanowiace
zatgeznik nr 2.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem
oraz do przestrzegania i stosowania.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Wyszogrod.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 10 czerwca 2020 1.

Procedury postepowania
w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujgcego COVID-19

1. W celu zapewnienia wlasciwych i bezpiecznych warunkow pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19, w budynku
Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod wprowadza si¢ nastgpujace zalecenia:

1) wyznaczenie na parterze Urzgdu Gminy i Miasta Wyszogréd stanowiska obstugi
interesanta - stanowisko dla interesanta oddzielone jest od strefy biurowej plastikowa
przegrodg oraz zaopatrzone jest w dzwonek w celu wywolania pracownika;

2) zapewnienie dodatkowej przestrzeni migdzy pracownikami poprzez odsunigcie biurek tak,
aby odstep migdzy nimi wynosit min. 1,5 metra;

3) umieszczenie informacji o podstawowych zasadach zapobiegajacych rozprzestrzenianiu si¢
wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19, o zasadach higieny rak, a takze
wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek i rekawiczek — w gablocie Urzgdu Gminy
i Miasta Wyszogrdd i na stronie internetowe]j Urzedu;

4) umieszczenie instrukcji mycia rak w tazienkach;

5) monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obcigZzeniu pracg poszczegdlnych
pracownikéw przez bezposrednich przefozonych (nalezy przestrzega¢ przepisow
w zakresie czasu pracy i okresow odpoczynku);

6) systematyczne przeprowadzanie wlasciwej dezynfekcji powierzehni.

2. W celu zapewnienia wlasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19, w budynku
Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod zobowiazuje si¢ pracownikéw do:

1) dbania o sprawng i wydajna wentylacje¢ pomieszczet pracy (czgste wietrzenie);

2) stosowania w kontakcie z interesantami srodkéw ochrony osobistej np. maseczek
ochronnych, rekawiczek ochronnych;

3) stosowania $rodkéw behawioralnych, czyli stosowanie regut i wytycznych kierownictwa
oraz utrzymywanie dystansu spolecznego (kierownicy referatéw sprawuja nadzor nad

pracownikami);

4) zwiekszenia czestotliwosci sprzatania pomieszczen pracy, przede wszystkim pomieszczen
sanitarnych, elementéw srodowiska pracy - blatéw, klamek, porgczy, wyposazenia
technicznego np. wspdlne drukarki i kopiarki;



5) stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone sg w ogélnodostepnych
miejscach Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd oraz na stronach internetowych
m.in. Panstwowej Inspekeji Sanitarne, Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Plocku;

6) organizowania umoéwionych spotkan z udziatem 0so6b z zewnatrz (gosci, interesantow)
w pokoju nr 6, pozwalajacym na zachowanie dystansu min. 1,5 metra miedzy uczestnikami

spotkania;

7) jezeli to mozliwe, zrezygnowania z zamykania drzwi do pomieszczen biurowych (tak, aby
nie uzywac klamek);

8) czgstego mycia rak;
9) pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci;

10) dezynfekowania rgk na biezaco przy wykorzystaniu dostepnych w Urzedzie Gminy i
Miasta Wyszogréd dozownikéw z ptynem dezynfekcyjnym;

11) rezygnacji z tradycyjnego uscisku dtoni na przywitanie;

12) ograniczania kontaktéw z pracownikami innych referatow i pieter, w tym poruszania sie
po ciagach komunikacyjnych bez konkretnego celu;

13) nieprzekazywania z regki do reki teczek z dokumentami, segregatoréw czy innych
stuzbowych przedmiotéw (nalezy potozy¢ je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak aby
osoba, ktéra ma odebra¢ dang rzecz, mogta ja - jezeli uzna za konieczne - spryskacé
srodkiem dezynfekujacym).

i



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod
z dnia 10 czerwca 2020 1.

Procedury postepowania
w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywolujacego COVID-19

§1
Pracownicy zostali poinstruowani, ze w przypadku wystapienia niepokojacych objawéw
(takich jak kaszel, gorgczka, dusznosci, katar) nie powinni przychodzi¢ do pracy, pozostac
w domu i skontaktowaé si¢ telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem
zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112
i poinformowac¢, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.

§2

Zasady postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia wirusem COVID- 19 u petenta

1. W przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych u petenta (takich jak kaszel, goraczka,
dusznosci, katar) osoba ta powinna zosta¢ poinstruowana o koniecznosci jak najszybszego
zgloszenia sie do najblizszego oddzialu zakaznego w celu konsultacji z lekarzem oraz
udania si¢ tam wlasnym transportem lub zadzwonieniu pod numer 999 lub 112.

2. Pracownik, ktory zauwazyl u petenta niepokojace objawy ma obowigzek zgloszenia faktu
przelozonemu, aby umozliwi¢ obstudze przeprowadzenie rutynowego czyszczenia,
sprzatania i dezynfekeji zgodnie z przyjgtymi procedurami w jednostce.

§3
Zasady post¢powania na wypadek podejrzenia zakazenia wirusem COVID- 19
u pracownika

1. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie
odsungé pracownika od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym (wlasnym lub
sanitarnym) do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien
oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe
odizolowanie od innych oséb.

2. Sekretarz:

1) wstrzymuje przyjmowanie interesantow;

2) zawiadamia powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i wprowadza do stosowania
na terenie jednostki instrukcje i polecenia przez nig wydane;

3) zachowuje stosowny dystans i $rodki ostroznosci w przypadku kontaktu z
pracownikiem, u ktérego podejrzewa sig¢ zakazenie;

4) sporzadza liste osob, z ktérymi pracownik podejrzany o zakazenie mial kontakt, aby
w razie potrzeby przekazac ja powiatowej stacji sanitarno-epidemiologiczne;j.



Obszar, w ktérym przebywat i poruszat si¢ pracownik z podejrzeniem zakazenia COVID-
19 jest niezwlocznie skrupulatnie myty, a powierzchnie dotykowe, takie jak klamki,
wlaczniki $wiatla, porgcze, sg dezynfekowane przez osobg do tego wyznaczona.
Pomieszczenie, ktére przeznaczone byto do izolacji osoby z objawami chorobowymi, po
opuszczeniu przez pracownika z objawami, jest myte i dezynfekowane.

§ 4
Zasady postepowania w przypadku powzi¢cia informacji o potwierdzeniu zakazenia
wirusem COVID- 19 na terenie Urz¢du

. W przypadku uzyskania informacji o potwierdzonym zakazeniu wirusem COVID-19 na
terenie Urzedu, Burmistrz podejmuje decyzje odnosnie dalszych dziatah na podstawie
wytycznych oraz instrukcji powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej.

. W zalezno$ci od sytuacji oraz zalecen SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia przez
SANEPID, czy pozostali pracownicy Urzedu bgda objgci kwarantanng czy nie, Burmistrz

moze zdecydowac o:

1) wdrozeniu pracy rotacyjnej w taki sposob, aby w kazdym pokoju znajdowat si¢ jeden
pracownik, co zapewni cigglos¢ wykonywania zadan w jednostce;

2) wykorzystywaniu przez pracownikow biezacego urlopu wypoczynkowego lub
kierowania ich na zalegte urlopy;

3) zarzadzeniu przestoju;
4) pomiarze temperatury ciata pracownikom.
. W przypadku gdy SANEPID zdecyduje o poddaniu pracownika kwarantannie, pracownik

ma obowiazek niezwlocznie poinformowaé pracodawcg o tresci takiej decyzji oraz przesta¢
ja w formie skanu lub zdjecia.
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