ZARZADZENIE NR 11/2020
BURMISTRZA RYCHWALA
7 DNIA 25 WRZESNIA 2020 R.

w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa w celu zapobiegania
i przeciwdzialania COVID-19 wéroéd pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.), w zw. z art. 8a ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 59 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza sie procedury bezpieczenstwa w celu zapobiegania i przeciwdziatania COVID-19
wiréd pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale — Zat. do Zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zat. do Zarzadzenia Nr 11/2020
Burmistrza Rychwala
z dnia 25 wrzeénia 2020 1.

Procedury bezpieczenistwa majace na celu zapobieganie i przeciwdzialanie
COVID-19 wéréd pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

§1
Ogolne zasady organizacji pracy
Niniejsza procedura powstala na podstawie wytycznych Gléwnego Inspektora
Sanitarnego. Celem procedury jest zminimalizowanie ryzyka wystapienia zakaZenia
wirusem SARS-CoV-2 wywotujgcym chorobg COVID-19.

Do pracy moze przychodzi¢ wylacznie zdrowy pracownik, bez objawéw chorobowych
sugerujacych chorobg zakazna.

Zalecany jest kontakt interesanta z pracownikiem Urzedu w formie telefonicznej lub
mailowe;j.

Ograniczone zostaje wejscie interesantow do Urzedu poprzez postawienie bariery.
Interesant w miare mozliwosci zostaje obstuzony w Biurze Obstugi Interesanta.

Jesli jest to niemozliwe pracownik Biura Obstugi Interesanta wzywa pracownika
merytorycznego, ktory przejmuje opicke na terenie Urze¢du nad interesantem.

Przy wejéciu do Urzedu znajduje sig ptyn do dezynfekcji ragk (wraz z informacja
o obligatoryjnym dezynfekowaniu rak przez osoby wchodzace do budynkow), z ktérego
obowiazana jest skorzysta¢ kazda osoba wehodzaca do Urzedu.

Jezeli zajdzie konieczno§¢ wejscia do Urzgdu osoby z zewnatrz, nalezy zachowa¢
dodatkowe $rodki ostroznosci i zalecenia rezimu sanitarnego:

e zachowanie 1,5 metrowego dystansu,

zakrycie nosa i ust,

obowiazkowa dezynfekcja rgk,

ograniczone przemieszczanie si¢ po Urzegdzie,

ograniczony kontakt z pracownikami Urzgdu.

Do Urzedu nie moga wehodzi¢ osoby, ktére sg chore, przebywaja na kwarantannie lub
w izolacji.

Zaleca si¢ noszenie maseczek lub zakrywanie ust i nosa przy uzyciu innych materialow.
przez pracownikow Urzgdu w przestrzeniach wspblnych (toalety, ciagi komunikacyjne
i inne). Jesli pracownik nie moze nosi¢ maseczki i innych $rodkéw zapobiegawczych
zakrywajacych usta i nos a ma objawy podobne do przeziebienia lecz wystepujace na tle
alergicznym (katar, kaszel) powinien przedstawié za$wiadczenie lekarskie.

Pracownicy przebywaja, w miar¢ mozliwosci, w statych pokojach.
Zapewnia sie takg organizacj¢ pracy 1 jej koordynacje, ktéra utrudni stykanie si¢ ze
soba poszczegdlnych pracownikow.

12. Pracownicy do mycia rgk uzywaja mydta w ptynie i wody.



13. Pokoje, w ktérych przebywaja pracownicy sa porzadkowane i dezynfekowane.
14. Na terenie Urzedu powinien znajdowa¢ si¢ termometr bezdotykowy.
15. Na terenie Urzedu znajduje si¢ pomieszezenie - izolatorium, gdzie przybywa pracownik
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u ktérego stwierdzono objawy chorobowe do czasu wprowadzenia procedur
bezpieczenstwa.

§2
Wybér formy pracy
W sytuacji niezaliczenia Gminy Rychwat do strefy ,,z6Mtej” lub ,czerwonej” Urzad

funkcjonuje w trybie stacjonarnym. Obowiazujg wytyczne GIS, MZ.

W przypadku zaliczenia Gminy Rychwat do strefy ,,z6ttej” lub ,,czerwone]” zgodnie

7 Rozporzadzeniem RM z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych

ograniczef, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii

(Dz.U. z 2020 r. poz. 1356), Burmistrz podejmuje decyzjg¢ o przeprowadzeniu

procedury wprowadzenia:

1) mieszanej formy pracy (hybrydowej) — dajacej mozliwos¢ wykonywanie pracy
7 miejsca zamieszkania na czas okreslony poszczegolnym pracownikom,

2) pracy zdalnej — oznaczajgce] wykonywanie pacy z miejsca zamieszkania na czas
okreslony wszystkim pracownikom.

Przed uptywem okresu wprowadzenia formy pracy zdalnej, Burmistrz moze podjac

decyzje o ponownym wprowadzeniu wymienionych form pracy na czas okreslony.

§3
Pracownicy Urze¢du

Pracownicy Urzedu powinni zwracac szczegdlng uwagg na profilaktyke zdrowotng
i dotozy¢ wszelkich staran, by chroni¢ siebie i innych pracownikow przed zarazeniem.
Maseczki winny by¢ uzywane w kontaktach z innymi pracownikami z zachowaniem
dystansu odleglosci oraz kontaktach z osobami z zewnatrz.
Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych bez udziatu interesantéw zakrywanie ust
i nosa nie obowigzuje.
Zuzyty jednorazowy sprzgt ochrony osobistej (m.in. maseczki, rekawiczki),
zdejmowany z zachowaniem ostroznodci, nalezy wyrzuci¢ do pojemnika-kosza
wyposazonego w worek.
Jesli w/w odpady pochodza od 0séb z podejrzeniem zarazenia koronawirusem, nalezy
je spakowa¢ do specjalnego worka foliowego i przekazaé do utylizacji.
Srodki ochrony osobistej wiclokrotnego uzytku, jak: przylbice, fartuchy nalezy
dezynfekowa¢ zgodnie z zaleceniem producenta, maseczki wielokrotnego uzytku
nalezy upra¢ w temperaturze co najmniej 60 stopni i wyprasowac.
Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznego informowania pracodawcy
o zdarzeniach mogacych mieé wplyw na bezpieczefistwo pracownikow w zakresie
szerzenia si¢ COVID-19.
Codziennie, a w razie potrzeby czgéciej zobowiazuje si¢ pracownikow obstugi do:
e utrzymywania ciggéw komunikacyjnych w czystosci (podtog, korytarzy),



odpowiednich stuzb.

6. Obszar, w ktorym poruszal si¢ i przebywat pracownik, nalezy podda¢ gruntownemu
sprzataniu oraz zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porgeze, uchwyty
itp.).

7. Nalezy stosowaé si¢ do zalecen inspekcji sanitarnej przy ustaleniu, czy nalezy wdrozy¢
dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

8. Zalecane jest ustalenie listy oséb przebywajacych w tym samym czasie w czgsci
budynku, w ktérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie.

9. O zaistnialym przypadku choroby lub podejrzeniu zarazenia nalezy powiadomi¢
wszystkich pracownikow.

§6
Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika

Jezeli objawy wskazuja na mozliwo$¢ zarazenia SARS-CoV-2 (infekcja gérnych drég
oddechowych, wysoka goraczka, kaszel), nalezy o tym fakcie poinformowac¢ najblizszg
powiatows stacje sanitarno-epidemiologiczng i postgpowaé wedlug jej dalszych zalecen.
Jesli wynik testu bedzie pozytywny, bedzie wszczynane dochodzenie epidemiczne, ktorego
celem jest ustalenie kregu oséb potencjalnie narazonych. Pracodawca powinien stosowac
sie do zalecen inspektora sanitarnego. Osoby z bliskiego kontaktu moga zosta¢ skierowane
na kwarantanng, a inne osoby, ktére nie mialy bezposredniego kontaktu lub kontakt
krotkotrwaly, moga byé poddane nadzorowi epidemiologicznemu 1 mogg nadal
funkcjonowaé, przebywaé w Urzedzie. Osoby te jednak powinny stale monitorowaé stan
swojego zdrowia, np. poprzez pomiar temperatury ciafa.

§7
Postanowienia koncowe
Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.
Procedura moze by¢ modyfikowana.
Pracownicy Urzedu zostana zapoznani z procedurg niezwlocznie po jej podpisaniu.
Procedura bedzie dostepna na stronie internetowej Urzgdu.
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