Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2020

WOITA GMINY BANIE MAZURSKIE
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Procedury bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich w zwiazku
z wystapieniem stanu epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2,

wywolujacego COVID - 19.

W celu zapewnienia wiasciwych ibezpiecznych warunkéw pracy oraz

zapobiegania rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotlujacego COVID-19
wprowadza si¢ nastgpujace zalecenia:

I. 1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw administracyjnych i
pracownikow obshugi:

)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do $rodkéw ochrony
indywidualnej (maseczki ochronne, rekawice jednorazowe, przylbice,
preparaty do dezynfekeji rak).

zapewnienie przestrzeni mi¢dzy pracownikami (odstep min. 1,5 m.) -
odsunigcie biurek tak, aby pracownicy nie siedzieli twarzg w twarz;

zachowanic w kontaktach bezposrednich zalecanego 1,5 metra odstepu od
rozmowcy;

oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej;
umieszczenie instrukcji mycia rak w tazienkach;
zapewnienie wietrzenia pomieszczen;

ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad wewnetrznych;
spotkania powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, z
zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odleglosci pomiedzy
osobami (minimum 1,5 m); preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy;

ograniczenic osobistego kontaktu migdzy pracownikami do sytuacji
niezbednych, zwigzanych z realizacja zadan stuzbowych, pomiedzy
pracownikami zaleca si¢ w miar¢ mozliwosci kontakt za posrednictwem
telefonu, poczty elektronicznej, komunikatorow wewnetrznych;

zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajacych ze wspdlnych obszaréow w
danym czasie, wprowadzenie réznych godzin przerw;

zminimalizowanie bezposrednich kontaktéw z interesantami pracownikdw
powyzej 60 roku zycia oraz przewlekle chorych;

oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej — wyznaczenie na parterze
Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich stanowiska dla interesantow Urzedu.



12) wydzielenie miejsca na przyjmowanie korespondencji, ktéra bedzie poddawana
kwarantannie;

13) w pomieszczeniach, w ktdrych przyjmowane sa dokumenty bezposrednio od
interesantow Urzedu, pracownicy zobowiagzani sg do czgstego, regularnego
dezynfekowania blatu, biurka, na ktérym lezaly dokumenty oraz przedmiotow
uzywanych przez interesanta np. dhugopisu;

14) zachecanie interesantéw do zalatwiania spraw on-line oraz preferowanie
platformy ePUAP;

15) podzial realizowanych przez Urzad zadan tak, aby ich czes¢ —
niewymagajaca fizycznej obecnosci pracownikow w siedzibie - mogta by¢ jak
najdluzej realizowana zdalnie;

16) organizacja trybu pracy z uwzglednieniem wstepnej selekcji spraw do
zalatwienia w wydzielonym miejscu/pomieszczeniu w celu ograniczenia
przemieszczania si¢ interesantow po terenie Urzedu, limitowanie ilo$ci
interesantéw w budynku.

2. Wytyczne dla pracownikéw:

1) przed rozpoczg¢ciem pracy, tuz po przyjéciu do pracy obowigzkowo nalezy
umyc¢ r¢ce lub zdezynfekowac;

2) zachowywaé bezpieczng odlegtos¢ (1,5 metra) od rozméwcy i
wspotpracownikéw, stosowaé srodki ochrony indywidualne;j;

3) obowigzek noszenia maseczek (przylbic) dla pracownikéw majgcych
bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym w przypadku przyjmowania od
klienta Urzedu dokumentdéw, pracownik stosuje rekawiczki ochronne lub
regularng dezynfekcje rak;

4) stosowanie zalecanej przez stuzby sanitarne higieny rak, polegajacej na
czestym myciu rgk woda z mydlem, a takze dezynfekcji $rodkiem
odkazajacym na bazie alkoholu, ktdry jest dostepny na terenie Urzedu;

5) podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos — jak najszybciej wyrzucié
chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ lub zdezynfekowad rece;

6) stara¢ si¢ nie dotykaé dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

7) dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
szczegoOlnie po zakoficzonym dniu pracy; nalezy pamigta¢ o dezynfekcji
powierzchni dotykowych jak stuchawka telefonu, klawiatura, myszka;

8) kilka razy w ciagu dnia czysci¢ powierzchnie wspdlne, z ktdrymi stykajg sie
uzytkownicy — klamki, porecze, blaty, oparcia krzeset;




9) pracownicy wykonujacy czynnos$ci stuzbowe poza Urzedem — w miejscach
ogdlnodostepnych (np. drogi, place, budowy), w miejscach uzytecznosci
publicznej lub w trakcie kontroli, wizji — stosujg maseczki ochronne, a takze
w miare potrzeby przytbice lub rekawiczki jednorazowe;

10) pracownicy Urzedu przemieszczajacy sie wspdlnie pojazdami stuzbowymi w
trakcie wykonywania swoich obowigzkéw, kazdorazowo stosuja w
samochodzie maseczki ochronne;

11) zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy i Kierownikéw Referatow do zgtaszania w
sekretariacie Urzedu:

— braku ptynu dezynfekcyjnego,

— braku recznikéw jednorazowych stosowanych przez pracownikéw do
dezynfekcji m.in.. blatow, biurek, klamek oraz shuchawek telefonéw,

— nadzoru nad adekwatnym do zagrozenia i potrzeb korzystaniem przez
pracownikow z przydzielonych im srodkéw ochrony osobiste;j,

II. W celu zapewnienia bezpieczenstwa w budynku Urzedu Gminy oraz
budynku ,,warsztatow”:

1) umieszczenie w widocznym miejscu przed wejSciem informacji o obowigzku
zakrywania ust i nosa w trakcie przebywania na terenie obiektu;

2) interesanci wchodzac do budynku Urzedu sg zobowigzani do dezynfekcji rak
oraz zakrywania ust i nosa;

3) w ogdlnodostepnych miejscach nalezy umie$ci¢ pojemniki z plynem do
dezynfekcji rak;

4) wywieszenie ~w  pomieszczeniach  sanitarno-higienicznych  instrukcji
dotyczacych mycia rak, zdejmowania i zaktadania r¢kawiczek, zdejmowania i

zakladania maseczki, a przy dozownikach z plynem do dezynfekcji — -
instrukeji prawidlowej dezynfekcji rak;

5) zapewnienie sprzetu i S$rodkéw oraz monitorowanie codziennych prac
porzadkowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni

dotykowych - poreczy, klamek, wilacznikéw S$wiatla, uchwytéw, poreczy
krzesel i powierzchni ptaskich, w tym blatéw w pomieszczeniach pracy i w
pomieszczeniach do spozywania positkdw;

6) dopilnowanie, aby interesanci nie przekraczali wyznaczonych linii
(oznakowanie na podtodze);

7) usunigcie prasy, broszurek ze stolikow w korytarzu;
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8)

wyznaczenie 1 przygotowanie (m.in. wyposazonego w Srodki ochrony
indywidualnej i ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia lub obszaru, w ktorym
bedzie mozna odizolowa¢ osobe w przypadku stwierdzenia objawdéw
chorobowych;

III. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakaZenia Kkoronawirusem

D

2)

3)

4)

pracownikow Urze¢du Gminy oraz pracownikéw obstugi:

w przypadku wystgpienia niepokojagcych objawéw poinformowanie
pracownikéw o nie przychodzeniu do pracy, pozostaniu w domu i
telefonicznym skontaktowaniu si¢ ze stacja sanitarno-epidemiologiczna,
oddzialem zakaZznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia nr 999 lub 112
o mozliwosci zakazenia koronawirusem;

monitorowanie na biezaco informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i
Ministra  Zdrowia, dostepnych  na  stronach  gis.gov.pl lub
https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujgcych przepisow
prawa;

w przypadku wystapienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na
stanowisku pracy niepokojagcych objawow  sugerujgcych  zakazenie
koronawirusem, niezwloczne odsuni¢cie pracownika od pracy i odestanie
transportem indywidualnym do domu, w przypadku, gdy jest to niemozliwe,
wskazanie pracownikowi wyznaczonego pomieszczenia, w Kktérym jest
mozliwe czasowe odizolowanie go od innych oséb w trakcie oczekiwania na
transport;

telefoniczny kontakt z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
wzgledem wdrozenia dodatkowych procedur biorgc pod uwage zaistniaty
przypadek;

IV.Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem

D

SARS- CoV-2, wywolujacego COVID-19:

W przypadku stwierdzenia ogniska wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego
COVID-19 nalezy:

poinformowa¢ pracownikéw o zagrozeniu dla zdrowia izycia pracownikow
(zgodnie z art. 207! Kodeksu pracy);



2)

3)

4

poinformowa¢ o zagrozeniu Panstwowa Stacje Sanitarno — Epidemiologiczna
SANEPID (zgodnie z art. 5 ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
1 choréb zakaznych);

podja¢ dziatania, ktoére doprowadza do zorganizowania pracy w sposdb
zapewniajgcy bezpieczenstwo (art. 207 par. 2 Kodeksu pracy), ktére moga
polega¢ na:

a) zarzadzeniu dezynfekcji stanowiska pracy chorego pracownika
1 urzadzen /narzedzi, ktore uzywat;

b) wydaniu polecenia pracy zdalnej tym pracownikom, ktérzy mogg tak
pracowa¢ — do czasu wydania decyzji w sprawie kwarantanny przez
Sanepid;

c) bezwzglednego skierowania pracownikow na zalegle urlopy;

w zaleznosci od sytuacji oraz zalecen SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia
przez SANEPID, czy pozostali pracownicy b¢da objeci kwarantanng czy nie,
W0jt Gminy Banie Mazurskie odrebnym zarzgdzeniem moze zdecydowaé o:

a) zarzadzeniu przestoju,

b) porozumieniu si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania biezacego
urlopu wypoczynkowego,

c) wykonywaniu pracy zdalnej,
d) kontynuowaniu pracy w Urzedzie,
e) zasadno$ci pomiaru temperatury ciata pracownikom,

f) poinformowaniu  pracownikéw o dziataniach podjetych ~ w zwiazku
z zaistnialg sytuacja,

g) w przypadku, gdy SANEPID zdecyduje opoddaniu pracownika
kwarantannie, pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé
pracodawce o tresci takiej decyzji oraz przesta¢ ja w formie skanu lub
zdjecia,

h) okres kwarantanny zarzadzonej przez SANEPID ikwarantanny po
powrocie  zzagranicy, zrownany jest wustawie o $wiadczeniach
pienigznych w razie choroby i macierzynstwa z okresem niezdolnosci do
pracy wskutek choroby — przyshuguje za nie wynagrodzenie chorobowe (do
33 dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownikéw po 50 roku
zycia —do 14 dni platne przez pracodawce) i zasitek chorobowy.
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