ZARZADZENIE NR 23/2020/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie procedur post¢powania w urzedzie gminy w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
art. 3' § 1, art. 151207 § 2 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),
art. 15zzzzzh ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 1842) oraz wytycznych dla funkcjonowania urzedow i instytucji panstwowych w trakcie
epidemii SARS-CoV-2 w Polsce zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z wystgpieniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywotanej zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 w celu ochrony zdrowia i zycia pracownikow i klientow oraz minimalizacji zagrozenia dla
zdrowia publicznego wprowadzam:

1) ,,Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i obstugi klientow Urzedu Gminy
Koczata oraz zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2” w brzmieniu jak zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia;

2) ,,Procedury postgpowania w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy
Koczata” w brzmieniu jak zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sekretarza gminy do poinformowania pracownikéw iosoby wchodzace na teren urzgdu
gminy o postanowieniach wynikajacych z zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Jerzy Bajowski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2020/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i obstugi klientow Urzedu
Gminy Koczala oraz zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow ioséb przebywajacych w budynku Urzedu Gminy
Koczata:

1) przy wejsciu do budynku urzedu gminy oraz w innych widocznych miejscach w budynku nalezy umiesci¢
informacje i plakaty dotyczace wirusa SARS-CoV-2 i wywotanej nim choroby COVID-19, w szczeg6lnosci
sposobow zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa i wywotanej nim choroby oraz numery telefonéw do
powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb medycznych;

2) pracownik dyzurujacy przy drzwiach wej$ciowych do urzedu gminy przypomina wchodzacym o obowiazkowe;j
dezynfekcji rak, ostanianiu ust i nosa oraz zachowaniu dystansu spolecznego, a takze czuwa, by w budynku
urzgdu gminy nie znajdowata si¢ w tym samym czasie wigksza niz dopuszczalna liczba klientow;

3) w budynku urzedu gminy przy wejsciu glownym, w toaletach ipomieszczeniach wspdlnych zostaty
zainstalowane dozowniki z ptynem do dezynfekcji rak, przy ktoérych znajduja si¢ instrukcje higienicznej
dezynfekcji rak. W toaletach dodatkowo znajduja si¢ dozowniki z plynem do mycia rak oraz instrukcje
higienicznego mycia ragk, prawidlowego zaktadania izdejmowania jednorazowych rekawiczek i maseczek,
a takze zamykane pojemniki na odpady wyposazone w foliowe worki;

4) pomieszczenia ikorytarze w budynku urzedu nalezy regularnie sprzata¢, apowierzchnie my¢ woda
z detergentem. Powierzchnie czesto dotykane takie jak np.: porgcze, klamki, wlaczniki, blaty, nalezy
dezynfekowac kilkukrotnie w ciggu dnia - w zalezno$ci od potrzeb. Dozowniki na mydto i ptyn do dezynfekcji
powinny by¢ regularnie uzupetniane;

5) zabrania si¢ wykladania na korytarzach iw pomieszczeniach wspdlnych materialow promocyjnych
1 informacyjnych typu ulotki, foldery i broszury oraz czasopism, a takze ankiet.

2. Procedury postgpowania dla kierownictwa urzedu i kierownikow komorek organizacyjnych:

1) przed wznowieniem pracy przez pracownikow nalezy poinformowac ich o wprowadzonych zmianach oraz
przekaza¢ nowe procedury i w miar¢ potrzeby zapewni¢ szkolenie, np. z wlasciwego korzystania ze Srodkow
ochrony indywidualnej;

2) stanowiska pracy nalezy zorganizowa¢ zuwzglednieniem wymaganego dystansu spotecznego miedzy
pracownikami (minimum 1,5 m) lub oddzielajac stanowiska pracy przezroczystymi przegrodami;

3) spotkania inarady wewnetrzne nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum. Spotkania powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach, oile warunki pogodowe nie stoja temu na przeszkodzie,
z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomigdzy osobami (minimum 1,5 m);

4) jesli jest to mozliwe, nie nalezy angazowac pracownikow powyzej 60. roku zycia oraz przewlekle chorych
w bezposredni kontakt z klientami;

S) nalezy zachowaé gotowos$¢, by w razie zaistnienia potrzeby i posiadanych mozliwo$ci, pracownicy mogli
pracowac zdalnie lub w systemie rotacyjnym;

6) pracownikow pomocniczych i obstugi, z wyjatkiem zatrudnionych na stanowisku pomocy administracyjne;j,
nalezy podzieli¢ na mniejsze grupy i tak zorganizowac prace, by do niezbednego minimum ograniczy¢ kontakt
pomiedzy pracownikami z poszczegélnych grup, a pracownikom tworzacym grupe umozliwi¢ zachowanie
bezpiecznej odleglosci 1,5 m pomigdzy pracownikami, w szczego6lnosci przy pobieraniu i zdawaniu narzedzi,
korzystaniu z pomieszczen wspolnych (np.: pomieszczen socjalnych, toalet);

7) nalezy monitorowac przestrzeganie procedur oraz wytycznych przez pracownikéw i klientow.

3. Procedury postgpowania dla pracownikow urzgdu:
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1) do pracy nalezy stawia¢ si¢ bez objawow chorobowych mogacych sugerowaé zakazenie wirusem SARS-CoV-
2, w szczegolnosci takich jak: goraczka, dusznos$é, kaszel, utrata wechu lub smaku;

2) wchodzac do budynku urzgdu gminy nalezy zdezynfekowaé dionie;

3) podpisywanie listy obecnosci przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych ipomocy
administracyjnej odbywa si¢ na korytarzu przed biurem nr 2, natomiast przez pracownikow pomocniczych
iobstugi wsali nr 1. Podpisujac listy obecnosci nalezy zachowaé bezpieczng odleglo$¢ 1,5 m pomiedzy
pracownikami. Listy obecnosci sg wytozone na korytarzu do godz. 7.30;

4) wszyscy pracownicy urzgdu gminy zostali wyposazeni w $rodki ochrony indywidualnej (maseczki, przylbice
i jednorazowe rekawiczki) oraz $rodki do dezynfekcji ragk i maja obowiazek ich stosowania w czasie pracy,
stosownie do okolicznosci. Do pracownika nalezy wybor stosowania maseczki lub przylbicy. Zaleca si¢
uzywanie jednorazowych rekawiczek, ktore rowniez w trakcie noszenia powinny by¢ regularnie myte
i dezynfekowane. Srodki ochrony indywidualnej powinny byé uzywane i dezynfekowane w sposob zgodny
z zaleceniami producentow. Staty dostep do $rodkoéw ochrony indywidualnej dla pracownikow zabezpiecza
stanowisko wtasciwe dla spraw administracyjnych i zamowien publicznych;

5) podczas bezposredniej obstugi klientow obowigzuje zakrywanie ust i nosa. Ostong ust i nosa zaleca si¢ nosi¢
w pomieszczeniach poza swoim stanowiskiem pracy, w szczeg6lnosci na korytarzach i w pomieszczeniach
wspolnych;

6) nalezy czgsto idoktadnie my¢ rece woda z mydtem idezynfekowaé osuszone dlonie $rodkiem na bazie
alkoholu (minimum 60%), zgodnie z instrukcjami znajdujacymi si¢ przy dozownikach. Dlonie osuszaé za
pomocg jednorazowych recznikdow, ktore po uzyciu nalezy wyrzuci¢ do zamykanego pojemnika na odpady,
nie zaleca si¢ uzywania suszarek do rak znajdujacych si¢ przy umywalkach. Zaleca si¢ dezynfekowanie dioni
po opuszczeniu pomieszczenia wspolnego lub kontakcie z powierzchnia, ktora moze by¢ dotykana przez wiele
0s0b, w szczeg6lnosci z poreczami, klamkami, wlacznikami §wiatla i panelami dotykowymi w urzadzeniach
wielofunkcyjnych;

7) nalezy zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ od innych osob pracujacych wtym samym pomieszczeniu oraz
rozmowcow (minimum 1,5 m), o ile nie zostaty zastosowane przezroczyste przegrody;

8) nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum bezposrednie kontakty zinnymi pracownikami iklientami
W miejscu pracy oraz przemieszczanie si¢ wbudynku urzedu gminy. W celu zapewnienia sprawnej
komunikacji zaleca si¢ wykorzystywanie stuzbowej poczty i stuzbowych telefondéw;

9) podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos chusteczka Iub zgi¢tym tokciem. Chusteczke jak najszybciej
wyrzuci¢ do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece;

10) nie nalezy dotyka¢ dlonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu;

11) nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne oraz by panowat na nich tad
i porzadek. Zaleca si¢, by na biurku znajdowaly si¢ wylacznie dokumenty iprzedmioty niezbedne do
wykonania danej pracy. Pozostate dokumenty powinny by¢ przechowywane w zamykanych szafach, a artykuty
piSmiennicze ibiurowe, takie jak np.: dziurkacze, zszywacze, spinacze, w zamykanych szufladach lub
szafkach, by ograniczy¢ ich potencjalne skazenie wydzieling oddechowg oséb chorych i dalsze przenoszenie
poprzez dotykanie. Do niezbednych nalezy ograniczy¢ przedmioty znajdujace si¢ na otwartych potkach,
regatach, komodach lub blatach w celu utatwienia sprzatania i dezynfekcji powierzchni;

12) pomieszczenia nalezy regularnie wietrzyé, zarbwno w ciggu dnia pracy (zaleca si¢ 10 minut co 1 godzing)
oraz po zakonczeniu uzytkowania pomieszczenia (zaleca si¢ minimum 2 godziny, po zakonczeniu pracy
i wietrzenia obowigzek zamkniecia okien w pomieszczeniach biurowych spoczywa na personelu sprzatajacym),
o ile warunki pogodowe nie stoja temu na przeszkodzie;

13) do niezbgdnego minimum nalezy ograniczy¢ wyjscia i wyjazdy pracownikéw poza teren urzedu gminy oraz
spotkania stuzbowe z udzialem os6b z zewnatrz, zardowno poza budynkiem urzedu gminy, jak i w budynku.
Spotkania organizowane w urzedzie gminy powinny trwa¢ mozliwie jak najkrocej (zalecane do 15 minut)
1 zapewnia¢ mozliwo$¢ zachowania bezpiecznej odlegtosci miedzy uczestnikami spotkania;

14) wylacznie do niezbednych nalezy ograniczy¢ podréze stuzbowe, w tym wspoélne, a w trakcie ich odbywania
nalezy stosowac si¢ do powszechnie obowiazujacych przepiséw. Zaleca si¢ odbywanie wspolnych podrézy
samochodami stuzbowymi w maseczkach lub przylbicach. Zaleca si¢ rezygnacje z korzystania z publicznych
srodkow transportu na rzecz indywidualnych;
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15) do niezbgdnego minimum nalezy ograniczy¢ udzial w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach lub
seminariach organizowanych poza urzedem gminy, wymagajacych bezposredniej fizycznej obecnosci
pracownika. Preferowang formg udzialu w tego typu wydarzeniach jest udziat on-line lub telefoniczny;

16) jesli to mozliwe, nalezy przydzieli¢ pracownikom narzedzia do wylacznego korzystania. W przypadku
korzystania z tego samego wyposazenia lub narzedzi przez wiele osob nalezy uzywac rekawic jednorazowych,
a wyposazenie i narzedzia, w miar¢ mozliwosci, dezynfekowac;

17) samochody stuzbowe nalezy regularnie sprzata¢, a powierzchnie dotykowe dezynfekowac. Na wyposazeniu
samochodow powinny znajdowac si¢ srodki ochrony indywidualnej, papierowe reczniki i worki na §mieci;

18) korespondencje lub przesylki dostarczane przez listonoszy, kurieréw lub bezposrednio przez klientow
umieszcza si¢ w zamykanych pojemnikach przynajmniej na 2 godziny i dopiero po uptywie tego czasu otwiera
irejestruje, a ktore wplynety po godzinie 12, rejestrowane s3 nastgpnego dnia roboczego z faktyczng datg
wplywu;

19) korespondencja wychodzagca moze by¢ dostarczana przez pracownika na adres adresata, je§li mozna ja
dorgczy¢ bez bezposredniego kontaktu z osobg odbierajaca, np. pozostawi¢ w skrzynce na listy;

20) dekretacja korespondencji odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Pracownik, na ktérego zostata zadekretowana korespondencja w systemie, dokonuje przeniesienia tej
dekretacji, w formie dekretacji zastgpczej, na dokument nieelektroniczny;

21) projekty pism do akceptacji przekazywane sa w postaci elektronicznej;

22) wszelkie wyptaty dla pracownikéw (np.: zwrot kosztéw delegacji stuzbowych lub za zakupy na rzecz urzedu
gminy optacone ze S$rodkéw wlasnych pracownika), poza wyjatkowymi sytuacjami, realizowane sg
bezgotoéwkowo;

23) nalezy $ledzi¢ oraz stosowaé si¢ do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej stronie
internetowej http s://www.gov.pl/web/koronawirus oraz obowigzujacych przepisOw prawa;

24) procedury postgpowania dla pracownikéw urzedu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku osob odbywajacych
staz lub praktyke oraz wykonujacych umowy zlecenia lub umowy o dzieto w urzedzie gminy.

4. Procedury postgpowania dla klientow przebywajacych w budynku urzedu gminy:
1) do urzedu gminy nalezy przychodzi¢ zdrowym, bez jakichkolwiek objawow wskazujacych na chorobe zakazna;
2) wchodzac do budynku urzedu gminy nalezy zdezynfekowac¢ dtonie;

3) w budynku urzedu gminy obowigzuje zakrywanie ust i nosa, np. przy pomocy maseczki, przytbicy lub odziezy,
na zasadach ogdlnych okreslonych przepisami prawa;

4) nalezy zachowac¢ bezpieczng odlegtos¢ od innych osob przebywajacych w obiekcie (minimum 1,5 m), o ile
nie zostaly zastosowane przezroczyste przegrody;

5) w trakcie przebywania w budynku urzedu gminy nalezy ograniczy¢ rozmowy, w tym rozmowy przez telefon
komoérkowys;

6) do niezbednego minimum nalezy ograniczy¢ czas pobytu w budynku urzedu gminy;

7)w przypadku niestosowania si¢ klienta do powszechnie obowigzujacych przepisow prawa wydanych
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii lub niniejszych procedur pracownik urzedu gminy ma prawo
zwrocic klientowi uwage, a w przypadku dalszego niestosowania si¢ do przepiséw, wytycznych lub procedur
odstapi¢ od jego obshugi lub powiadomi¢ wtasciwe stuzby.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 23/2020/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy
Koczala

1. W przypadku bliskiego kontaktu z osobg zarazong wirusem SARS-CoV-2 (osoba ta uzyskata potwierdzony
pozytywny wynik testu w kierunku zakazenia tym wirusem) pracownik powinien:

1) zglosi¢ ten fakt inspekcji sanitarnej (formularz zgloszenia on-line dostgpny m.in. na stronie
https://www.gov.pl/web/koronawirus);

2) niezwlocznie powiadomic¢ telefonicznie swego bezposredniego przelozonego, ktory informacje te¢ przekazuje
kierownikowi jednostki i pozostatym pracownikom,;

3) nie przychodzi¢ do pracy w sytuacji, jesli jeszcze nie otrzymat decyzji o natozeniu kwarantanny, nawet kiedy
czuje si¢ dobrze.

2. W przypadku zaobserwowania u siebie objawow sugerujacych zakazenie wirusem SARS-CoV-2 pracownik:

1) nie powinien przychodzi¢ do pracy, lecz pozosta¢ w domu i skontaktowac¢ si¢ telefonicznie ze swoim lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej w celu uzyskania teleporady, aw razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia
zadzwoni¢ pod numer 999 lub 112 uprzedzajac o mozliwosci bycia zakazonym koronawirusem;

2) powinien niezwlocznie powiadomi¢ telefonicznie swego bezposredniego przetozonego, ktory informacje te
przekazuje kierownikowi jednostki i pozostatym pracownikom,;

3) jezeli objawy wystapily w czasie pracy, powinien powiadomic o tym swego bezposredniego przetozonego lub
kierownika jednostki, a po odsuni¢ciu od pracy udac si¢ transportem indywidualnym do domu i stamtad
uzyskac teleporade. W razie koniecznosci pracownik powinien oczekiwaé na transport w swoim pomieszczeniu
biurowym, o ile nie dzieli go z innym pracownikiem, lub w wyznaczonym pomieszczeniu (sala nr 1), w ktérym
jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych osob. Nalezy poinformowac pozostatych pracownikow.

3. W przypadku wystapienia wyraznych oznak sugerujacych zakazenie wirusem SARS-CoV-2 uklienta
przebywajacego w budynku urzedu gminy:

1) klient powinien niezwlocznie opusci¢ budynek urzedu po uprzednim poinstruowaniu go, by skontaktowat sie
telefonicznie z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej lub stacja sanitarno-epidemiologiczng, a w razie
pogorszenia stanu zdrowia zadzwonit pod numer 999 lub 112;

2) fakt ten nalezy niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub kierownikowi jednostki.
4. Dalsze postgpowanie w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 u pracownika lub klienta:

1) bezposredni przelozony lub kierownik jednostki powinien ustali¢ obszar, w ktorym poruszat si¢ lub przebywat
pracownik lub klient;

2) nalezy przeprowadzi¢ wietrzenie irutynowe sprzatanie tego obszaru, zgodnie z procedurami zaktadowymi,
oraz zdezynfekowac¢ powierzchnie dotykane, w szczeg6lnosci klamki, porgcze, uchwyty, blaty.

5. Dalsze postepowanie w przypadku potwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 upracownika lub
klienta:

1) pracownik, u ktorego potwierdzono zakazenie koronawirusem, powinien niezwlocznie poinformowac¢ o tym
bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki, ktory przekazuje te informacj¢ innym pracownikom;

2) kierownik jednostki lub bezposredni przelozony pracownika powinien powiadomi¢ wilasciwg miejscowo
powiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczng oraz stosowac si¢ SciSle do wydawanych instrukcji, polecen
i zalecen, w szczegdlnosci czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwagg zaistniaty przypadek;

3) bezposredni przetozony pracownika lub kierownik jednostki powinien moc niezwiocznie ustali¢ liste osob,
ktoére miaty bezposredni kontakt z zakazonym pracownikiem Iub klientem, by przekaza¢ jg wilasciwym
organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej. W tym celu w urzedzie gminy na biezaco rejestrowane sg dane
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(imi¢ 1 nazwisko, a za zgoda takze numer telefonu lub adres e-mail) oraz informacje dotyczace daty i godzin
zatatwiania spraw przez klientow, kontrahentoéw igosci wojta. Dane iinformacje sa rejestrowane przez
pracownika obshugujacego klienta Iub kontrahenta, a goSci wdjta przez pracownika sekretariatu. Na tych
stanowiskach sg one przechowywane przez okres dwoch tygodni liczac na koniec tygodnia, w ktérym zostaty
zarejestrowane, a po uptywie tego okresu sa niszczone w obecnosci inspektora ochrony danych oraz kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej byly przechowywane, lub sekretarza gminy. Na spotkaniach i naradach
z pracownikami lub z osobami z zewnatrz sporzadza si¢ listy obecnosci, w ktorych poza data odnotowuje si¢
godziny rozpoczgcia i zakonczenia. Ponadto kazdy pracownik, w razie potrzeby, powinien moc przedstawic
listg¢ bezposrednich kontaktow zinnymi pracownikami z okresu dwoch tygodni wstecz liczac na koniec
tygodnia, w ktorym je odnotowano. Po tym okresie listy powinny zosta¢ zniszczone na zasadach jak dla danych
klientow.

6. Niniejsze procedury postgpowania stosuje si¢ odpowiednio w przypadku osdb odbywajacych staz lub
praktyke oraz wykonujacych umowy zlecenia lub umowy o dzieto w urzedzie gminy.
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