Zarzadzenie Nr 169/20
Wojta Gminy Korytnica
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa w celu ochrony zdrowia
pracownikow Urzedu Gminy w Korytnicy i interesantéw w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U.
z 2020 1., poz. 713) w zwiazku z art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W zwigzku z wystapieniem stanu epidemii ustalam procedure bezpieczenstwa w celu
ochrony zdrowia pracownikow i interesantdéw, zgodnie z brzmieniem stanowiacym zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komdrek

organizacyjnych.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 169/20
Wijta Gminy Korytnica
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Procedura bezpieczenstwa w celu ochrony zdrowia pracownikow
Urzedu Gminy w Korytnicy i interesantow w zwiazku z wystapieniem
stanu epidemii

OGOLNE ZASADY I WYTYCZNE POSTEPOWANIA

W celu zapewnienia bezpieczenstwa i zminimalizowania ryzyka zakazenia choroba
zakazna Urzad obowiazany jest zapewni¢ pracownikom, interesantom 1 osobom
wspdtpracujacym dostgp do informacji o podstawowych zasadach bezpieczenstwa
higieny, sposobach zapobiegania zakazZeniu choroba zakazng oraz sposobie postepowania
w przypadku podejrzenia zakazema.

Informacje, o ktérych mowa w pkt. 1, sa wywieszone lub umieszczone w widocznych
i ogdlnie dostepnych migjscach przy wejsciu do Urzedu, w pomieszczemach sanitarno-
higienicznych. Przekazanie informacji moze rowniez polegac na odestaniu do wlasciwych
stron internetowych.

Przydatne instrukeje:

1) Zasady prawidlowego mycia rak:

hitps://www.gov.pl/web/gis/apel-glownego-inspektora-sanitarnego-w-zwiazku-z-

wyslepowaniem-koronawirusa-w-polsce

2} Jak skutecznie dezynfekowac rece:

hitps:/www.zov.pl/web/gisfjak-skutecznie-dezyvnfekowac-rece

3) Jak prawidlowo nalozy¢ i zdja¢ maseczke:

hitps:/fwww.gov.pl/web/ais/jak-prawidlowo-nalozyc-1-zdjac-maseczke

4y Jak prawidlowo nalozy¢ 1 zdjac rekawice:
https:/fwww.gov.pl/web/gis/koronawirus--jak-prawidlowo-nalozye-i-zdjac-
rekawice
Przed kazdorazowym wejsciem do Urzedu kazdy pracownik =zobowigzany jest
zdezynfekowaé rece przy uzyciu ptynu do dezynfeke) lub zalozyé 1 uzywac w trakcie
pobytu na terenie Urzgdu r¢kawiczki jednorazowe.

Pracodawca zapewnia pracownikom srodkéw ochrony osobiste] (maseczki, rekawice

jednorazowe, przytbice) oraz preparaty do dezynfekcji rak.
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Pracownicy zobligowani sa:
1} me dotvkac ditonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa 1 oczu,
2) regularnie my¢ 1 dezynfekowaé rgee przed przystapieniem do pracy oraz po
bezposrednim kontakcie z interesantem.
3) prawidlowo wykonywad czynnos$é kichania lub kaszlu, zakrvwajac usta i nos
{zgietym fokciem lub chusteczka, me dlonia),
4) do systematyeznego wietrzenia pomieszezen pracy w celu zminimalizowania
ryzyka zakazenia. _
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do ograniczenia bezposrednich wewnetrznych
spotkan sluzbowyeh do mezbednego minimum. :
W trakeie wykonywania czynnoscl zawodowych, podezas spotkan lub przerw pracownicy
powinni przestrzegac bezpieczne] 1,5 métmwlej odleglosci.
Zobowigzuje sig do regularnej dezynfekeji klamek, uchwytow, poreczy, wlacznikéw
Swiatel 1 innych powierzchni czesto dotykanych, w tym urzgdzen biurowyvch.
Zobowigzuje sig, aby pomieszezenia wspodlne (loalety, pokdj socjalny itp.) byly sprzatane
co najmnie] 3 razy dziennie oraz regularnie dezynfekowane.
Dezynfekcja elementéw uzywanych w pokoju socjalnym (tj. kuchnia) powinna odbywad
si¢ przez kazdego pracownika chcacego z niej uprzednio skorzystaé, tj. wytarcie blatu
stolu, szafki, oparcia krzesla, przyciskow sprzgtu AGD érodkiem do dezynfekeji
przedmiotdw. Nalezy ograniczyé liczbe 0sdb przebywajacych w pomieszozeniu.

Pracownicy zobowigzani sa do korzystania z wlasnych naczyn i sztuéoow.

ZASADY I WYTYCZNE POSTEPOWANIA
ZWIAZANE Z BEZPOSREDNIA OBSEUGA INTERESANTA

Przed wejsciem do Urzedu interesant zobowigzany jest zdezynfekowad rece przy uzyeiu
ptynu do dezynfekeji lub zalozyé i uzywaé w trakeie pobytu na terenie Urzedu rekawiczki
jednorazowe,

Urzad zapevwnia interesantom srodki do dezynfekeji rak.

W trakcie pobytu w Urzedzie interesant jest zobowigzany do zakrycia ust i nosa, przy
uzyciu maseczki lub przytbicy oraz do dezynfekeji rak.

Interesant ma obowiazek zdja¢ chwilowo ostone nosa i ust na zadanie pracownika Urzedu

w celu ustalenia tozsamosci.



Bezposrednia obsiuga interesantow, jesli jest niezbedna, powinna trwaé mozhiwie krotko
1 odbywac si¢ przy otwartych oknach lub drzwiach. Nalezy zachowac, bezpiecany dystans
migdzy pracownikiem 1 interesantem, wynoszacy mummum 1.5 metra,

W Urzedzie dopuszezalna liczba interesantéw przebywajacych, w tym samym czasie,
w jednym pomieszezeniu nie moze bvé wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obslugl.
Zaleca sie, aby interesanci umawiani byli na okreslony termin i w konkretnej sprawie, tak,
aby pracownik i intercsant byli maksymalnie przygotowani do zalatwienia sprawy, co
pozwoli skrocié czas wizyty w Urzedzie do niezbednego minimum.

Podezas umawiania wizyty pracownik Urzedu zobowiazany jest poinformowad interesanta
o zasadach obshugi, w szczegdlnosci o koniecznodel zakrywania ust i nosa, dezynfekeji rak
lub uzywania rekawiczek jednorazowych.

. Jezeli obstuga interesanta wiaze si¢ z przegladaniem akt lub dokumentéw urzgdowych

pracownik Urzedu zobowigzany jest do uzywania rekawiczek jednorazowych.

ZASADY Il WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA
ZACHOROWANIA NA COVID-19 LUB INNA CHOROBE ZAKAZNA

Pracownik Urzedu, ktdry przejawia objawy choroby wywolane] zakazeniem wirusem
SARS-CoV-2 nie stawia si¢ do pracy. Informacje o objawach:
https://www.gov.pl/web/koronawirus/podejrzewasz-u-siebie-koronawirusa

W przypadku wystapienia objawdw pracownik Urzgedu powinien pozostaé w domu
i skontaktowaé sie telefonicznie z lekarzem w celu uzyskania teleporady medyczne;,
oddzialem zakaZnym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub
112.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt 1, zobowigzany jest poinformowa¢ kicrownika komdrki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, o wystapieniu objawow i podjeciu stosownych
dzialan. Kierownik niezwlocznie przekazuje informacjg Wojtow: Gminy.

Pracownik Urzedu, ktory przejawia objawy choroby podezas wykonywania obowigzkow
stuzbowych w Urzedzie natychmiast kierowany jest do domu, najlepiej indywidualnym
transportem prywatnym.

W sytuacji, gdy stan zdrowia pracownika gwallownic si¢ pogarsza nalezy wezwac

pogotowie ratunkowe,




0. Nalezy wyznaczy¢ 1 przypotowad pomieszezenie, w ktdrym pracownik bedzie
odizolowany od innych pracownikéw, do crasu zorgamizowania transportu do miejsca
zamicszkama lub oddziatu zakaznego.

7. Kierownik komérki organizacyine), w ktore] zatrudniony jest pracownik:

1) dba o zachowanie poufnosci uzyskanych od pracownika informacii,

2) ustala i spisuje — w miarg mozliwoéci — osoby zatrudnione w Urzedzie, z ktdrymi
pracowruk miat kontakt w cigou ostatnich dni,

3) ustala obszar, w ktorym poruszal sie 1 przebywal pracownik,

4) liste, o ktérej mowa w podpunkcie 2 wrazie potrzeby nalezy przekazaé Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Wegrowie,

5) zapewnia ciaglosc pracy swoje) komorki organizacvinej.

8. Po ustaleniu obszaru. w ktorym poruszat si¢ i przebywatl pracownik, zaleca sie rutvnowe
sprzgtanie zgodnie z procedurami oraz zdezynfekowsnie powierzchni dotvkowych
{klamki, porgeze. uchwyty itp.).

6. W przypadku podejrzenia zakazenia zaleca sig wstrzymanie przyjmowania interesantéw
oraz nalezy powiadomi¢ Powiatows Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Wegrowie

1 stosowac sie scisle do wydawanych przez nia instrukeji i polecen.




