Zarzadzenie nr 255.2020
Woéjta Gminy Jelesnia
z dnia 23 wrzesnia 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
Jelesni.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz. 713) oraz § 21 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 sierpnia
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii ( Dz. U. poz. 878), zarzadzam co nastg¢puje:

§1.

Niniejsze zarzadzenie okresla:

zasady zapewnienia bezpieczenstwa  pracownikom  Urzedu, pracownikom
obstugujacym urzad oraz interesantom;

procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/obstugi;
procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2

u pracownika/interesanta .

ocena ryzyka zawodowego dla pracownikow w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢
SARS-CoV-2

§2.

Zasady zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom urzedu oraz pracownikom firm
obshugujacych urzad, interesantom:

1.

2.

w

Podziat realizowanych zadan tak, aby ich cze$¢ — niewymagajaca fizycznej obecnosci
pracownikow w obiekcie - mogta by¢, w miar¢ mozliwosci realizowana zdalnie.
Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu spotecznego
miedzy pracownikami (minimum 1,5 m), a jezeli powyzsze nie jest mozliwe -
oddzielenie stanowisk pracy przegrodami.

Dbanie o sprawng i wydajna wentylacje pomieszczen.

Ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad wewngtrznych; spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach z zachowaniem
rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomiedzy osobami (minimum
1,5 m) preferowany kontakt telefoniczny/mailowy/wideokonferencje.

Szczegolna troska o pracownikdéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne
— jesli to mozliwe nieangazowanie w bezposredni kontakt z interesantami osob
powyzej 60 roku zycia oraz przewlekle chorych,

Zapewnienie pracownikom Urzgdu oraz interesantom $rodkow do dezynfekcji (plyny
dezynfekcyjne); umieszczenie dozownikéw z ptynem do dezynfekcji przy wejsciu do
obiektu, w toaletach, przed kasa urzedu itp.

Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcji dot. mycia rak,
zdejmowania 1 zakladania rekawiczek, zdejmowania i1 zaktadania maseczki, a przy
dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcji dezynfekcji rak.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ograniczenie liczby o0s6b korzystajagcych w tym samym czasie z przestrzeni
wspolnych.

Zapewnienie stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majacym kontakt z klientami
dostepu do $rodkow ochrony indywidualnej (maseczki ochronne, rekawice
jednorazowe) i preparatow do dezynfekcji rak.

Zwicgkszenie czgstos$ci czyszczenia i dezynfekcji powierzchni wspolnych, takich jak:
porecze, klamki, wiaczniki $wiatla, uchwyty, porecze krzesel, podtogi, blaty.
Monitorowanie codziennych prac porzadkowych. Kosze na $mieci powinny mie¢
worki foliowe, aby mogty by¢ oprozniane bez kontaktu z zawartoscia.

Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w $rodki ochrony indywidualne;j

i ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia, lub obszaru, w ktorym bedzie mozna
odizolowaé osob¢ w przypadku stwierdzenia objawow chorobowych — pomieszczenie
na parterze budynku oznaczone Nr5 .

Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (fatwy dostep) potrzebnych
numerdw telefonow do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb
medycznych.

Prowadzenie ewidencji osob zalatwiajacych sprawy w Urzedzie, obejmujacych dane
takie jak: imi¢ i nazwisko, data wizyty, adres zamieszkania, nr telefonu do
bezposredniego kontaktu stanowi zalgeznik Nr 1

Monitorowanie przestrzegania procedur oraz wytycznych przez pracownikow oraz
interesantow.

Od dnia 01 pazdziernika 2020 r. az do odwolania ogranicza si¢ funkcjonowanie
Urz¢gdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy wylacznie do spraw
wymagajacych osobistego stawiennictwa po uzgodnieniu z pracownikiem urzedu
Wszystkie pozostale sprawy zalatwiane sa telefonicznie i korespondencyjnie, za
posrednictwem poczty elektronicznej lub ePUAP:

Numery telefonow: 33 8630 700, 338630 701, 338630 703, fax 338636 797 e PUAP:
12417042/SkrytkaESP

Emeil: gminajelesnia@inteia.pl, sekretariat@jelesnia.pl

Szczegoly dotyczace pracy Urzedu Gminy, numery telefonow, adreséw e-meil,
numery kont bankowych oraz danych do wystawienia faktur znajduja si¢ na
stronie BIP JeleSnia

§ 3.

Wytyczne dla pracownikow:

1.

o oA

Czesto 1 doktadnie my¢ rece woda z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujaca si¢ przy
umywalce, osusza¢ wytacznie przy uzyciu recznikoOw jednorazowych, dezynfekowac
osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Obowiazek zastaniania nosa i ust (maseczka lub przytbica) przy kontakcie z klientem
zewnetrznym.

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

Zachowac bezpieczng odlegto$¢ od rozmowcy (minimum 1,5 metra).

Ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami.

Ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po obiekcie oraz pomiedzy réznymi lokalizacjami
Urzedu.
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Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady 1 umy¢ rece.
Stara¢ si¢ nie dotykac¢ dlonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu,

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste 1 higieniczne.

Jak najczesciej wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszczenia.

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

Sledzié oraz stosowaé sie do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na
rzagdowej stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie
internetowej Gloéwnego Inspektoratu Sanitarnego:
https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci.

Stosowac si¢ do zalecen 1 procedur obowigzujacych w obiekcie

Instrukcja mycia i dezynfekcji ragk — stanowi zal. Nr 2

Instrukcja bezpiecznego uzywania maseczek —stanowi zalacznik Nr 3

Instrukcja bezpiecznego zdejmowania rekawiczek jednorazowych- stanowi zalacznik
Nr 4

Ocena ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy w zwigzku z Covid 19 — stanowi
zalacznik Nr 5

§ 4.

Wytyczne dla interesantow:

1.

W Urzedzie Gminy w JeleSni obowiazuje nakaz zaslaniania ust i nosa,
dezynfekcji rak oraz zachowania dystansu spolecznego (min. 1,5 m.), a takze do
wpisania si¢ do ewidencji osob zalatwiajacych sprawy w Urzedzie, obejmujacych
dane takie jak: imi¢ i nazwisko, data wizyty, adres zamieszkania, nr telefonu do
bezposredniego kontaktu

Bezposrednia obsluga interesantow realizowana jest z zachowaniem zasady, zZe
dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych, w tym samym czasie, w
jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba z wylaczeniem oséb
realizujacych zadania w zakresie obslugi interesantow.

Osoby z wyraznymi objawami choroby np. katar, kaszel, podwyzszona temperatura
ciala proszone sg o powstrzymanie si¢ od bezposredniego zatatwiania spraw W
Urzedzie. Obstuga klienta bedzie realizowane poprzez kontakt telefoniczny lub
elektroniczny.

§ 5.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika/obstugi:

1.

W przypadku wystapienia objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 pracownicy
Urzedu oraz pracownicy firm obstugujacych jednostke nie powinni przychodzi¢ do
pracy, powinni pozosta¢ w domu 1 skontaktowa¢ si¢ telefonicznie z wlasciwg
miejscowo powiatowg stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaznym, a W
razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

Zaleca si¢ biezace sSledzenie informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i1 Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,

a takze obowigzujacych przepiséw prawa.




3.

W przypadku wystgpienia u pracownika urz¢du/instytucji lub pracownika firmy
obstugujacej Urzad wykonujgcego swoje zadania na stanowisku pracy objawdw
sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezwlocznie odsung¢ go od pracy

I odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to
niemozliwe, pracownik ten powinien oczekiwa¢ na transport w Wwyznaczonym
pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych oséb.
Nalezy wstrzymaé przyjmowanie klientow, powiadomi¢ wlasciwa miejscowo
powiatowa stacje¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé si¢ $cisle do wydawanych
instrukcji i polecen.

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

Nalezy stosowac¢ si¢ do zalecen Panstwowego 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:

1.

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudno$ci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren
obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o koniecznos$ci skontaktowania si¢ telefonicznie
ze stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaZznym, a w razie pogarszania si¢
stanu zdrowia - zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

Zgtoszenie incydentu do wdjta lub zastgpcy wojta lub sekretarza co umozliwi obstudze
ustalenie obszaru, w ktorym poruszata si¢ 1 przebywala osoba, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie
powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

Ustalenie listy pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym
samym czasie w czgdci/cze$ciach obiektu, w ktorych przebywat pracownik/klient i
zalecenie stosowania si¢ do wytycznych Glownego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na
stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do osob, ktore mialy
kontakt z zakazonym.

Powiadomienie wlasciwej miejscowo powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej

1 stosowanie si¢ $cisle do wydawanych instrukc;ji i polecen.

Stosowac si¢ do zalecen obowigzujacych w obiekcie.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Kierownikom Referatow.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



