ZARZADZENIE Nr 120.2£6.2020
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 25 maja 2020 r.

W sprawie wytycznych dla pracownikéw i interesantow Urzedu Gminy w Zaluskach
okreslajacych zachowanie zasad bezpieczeistwa w zwigzku z epidemia

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zw. z art. 19 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1398 j.), art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poza 1040 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. 0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U, z 2020 r.
poz. 374) oraz § 10 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawic
ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 491), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady bezpieczefnstwa dla pracownikow Urzedu Gminy w Zatuskach
w brzmieniu zatgcznika Nr 1.

§ 2.

Wprowadza si¢ zasady bezpieczenstwa dla klientow Urzedu Gminy w Zatuskach
w brzmieniu zatgcznika Nr 2.

§ 3.

Wprowadza si¢ zasady bezpieczenstwa dla odbycia posiedzen kolegialnych organow
samorzgdu gminnego w brzmieniu zalacznika Nr 3.

§ 4.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie w BIP oraz
zapoznaniu z trescig kazdego pracownika Urzedu Gminy.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 0120.12.2020 Wojta Gminy Zatuski z dnia 23 marca 2020 r.
W sprawie wprowadzenia zmian w  dzialalnosci Urzedu Gminy Zaluski poprzez
czasowe ograniczenie przyjmowania interesantow
§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

n Zaluski

Wojt Gy



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0120262020
Wojta Gminy Zatuski

Z dnia 25 maja 2020r.

Wytycezne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Zaluskach

Zgodnie z polskim prawem (art. 207 § 2 oraz art. 304 Kodeks pracy) obowiagzki
dotyczace zapewnienia osobom pracujgcym bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
spoczywaja na pracodawcy — w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy oraz wykonujgcych na rzecz pracodawey prace na innej podstawie niz
stosunek pracy (w tym samozatrudnionych), o ile praca ta wykonywana jest w siedzibic
pracodawcy lub w miejscu przez niego wskazanym; rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 2 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i
zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. 2020 poz. 792).
Zapewnienie dystansu fizycznego w miejscu pracy Jednym z podstawowych $rodkow
ograniczajacych prawdopodobienstwo narazenia na SARS-CoV-2 w miejscu pracy jest
zapewnienic odpowiedniego dystansu fizycznego, w celu ograniczenia bliskich
kontaktow pomigdzy pracownikami. W zwigzku z tym nalezy:

1) ograniczyc¢ liczbg 0sdb pracujacych w tym samym pomieszczeniu do 1 osoby na 15
m2, jezeli jest to nie mozliwe, to:

2) umiejscowi¢ stanowiska pracy w taki sposob, aby zapewni¢ zachowanie odleglosci
co najmniej 1,5 m migdzy osobami na nich pracujacymi, przy czym zalecane Jest, by
pracownicy byli odwréceni do siebie plecami, tam gdzie jest to nic mozliwe,
pracownicy powinni by¢ od siebie oddzieleni za pomocg przezroczystych ekranow,

3) otworzy¢ dodatkowe wejécie, z ktorego korzystaé beda wytacznie pracownicy, aby
zminimalizowa¢ ryzyko kontaktu z osobami z zewnatrz, przy wejsciu nalezy umiescic¢
plyn do dezynfekeji, kazdy pracownik przed wejsciem na teren zakladu pracy ma
obowigzek zdezynfekowac rece,

4) pracownicy wchodzg i opuszezajg terem urzedu pojedynczo, nie tworzac skupisk w
okolicach wejscia i zachowujac bezpieczng odleglose,

5) w toalecie moze przebywa¢ maksymalnie jedna osoba, nalezy zapewnié mydto,
reczniki jednorazowe oraz plyn do dezynfekcji w wystarczajacej ilodci, pracownicy
maja obowigzek umy¢ (zgodnie z instrukcjg) i zdezynfekowac rgce po kazdym
skorzystaniu z toalety,

6) w pomieszezeniu socjalnym mogg przebywaé jednoczesnic maksymalnic dwie
osoby, nalezy zapewni¢ mydlo, reczniki papierowe oraz $rodek do dezynfekcji w
wystarczajacej ilodci, pracownicy maja obowigzek umyé (zgodnie z instrukcja) i
zdezynfekowac rece przed kazdym przygotowaniem positku wiasnego,

7) pracownicy, w miar¢ mozliwosci powinni korzysta¢ z transportu indywidualnego
(samochod, rower, pieszo), nalezy do maksimum ogranicza¢ korzystanie z transportu
publicznego. Nalezy do niezbednego minimum ograniczy¢ organizowanie spotkan typu
seminaria, szkolenia czy konferencje wymagajacych fizycznej obecnosei pracownikdw,
Powinny by¢ one w miarg mozliwosci zastapione przez tele-lub wideokonferencje.
Jezel spotkanic z fizycznym udzialem pracownikow jest bezwzglednie konieczne,
nalezy ograniczy¢ liczbe uczestnikdw oraz zapewni¢ zachowanie miedzy nimi
bezpiecznej odleglosei, tj. minimum 1,5 m.



Praca zdalna W ramach dzialan na rzecz ograniczenia kontaktow bezposrednich
pracownikow zaleca sig, jezeli pozwala na to charakter pracy, zachecanic lub
zobowiazanie ich do pracy zdalnej. W celu umozliwienia pracownikom wykonywania
pracy zdalnej w sposob zgodny z zasadami bezpicczenstwa i ochrony zdrowia zaleca
si¢:

* udzielanie zezwolef na czasowe zabranie do domu sprzetu, ktorego uzywaja w pracy
(np. komputera, drukarki, krzesta, lampy);

* okreslenie zasad i organizacji pracy zdalnej, obejmujace m.in. okreélenie godzin pracy,
w ktorych pracownik powinien pozostawaé w gotowosci do kontaktu z przetozonym,
obowiazek raportowania wykonanych zadan. Pracodawca powinien przekazaé
pracownikom niezbgdne informacje przez dostepne formy komunikacji elektronicznej;
* wsparcie pracujgcych zdalnie w celu przygotowania w sposéb zgodny z zasadami
ergonomil  stanowiska pracy w domu oraz wykorzystywania niezbednego do
wykonywania pracy sprzetu i oprogramowania komputerowego, w tym narzedzi tele- i
wideokonferencyjnych. Pracodawca powinien przekazaé pracownikom te informacje
przez dostepne formy komunikacji elektronicznej i/lub instruktaz on-line:

* umozliwienie pracujgeym zdalnie pracy w elastycznych godzinach ze wzgledu na fakt,
ze wykonywana jest ona czgsto w miejscu, gdzie przebywa wiecej osob (np. dzieci),
ktorych obecno$¢é moze stanowié¢ utrudnienie dla pracownika.

Ograniczenie kontaktow z osobami spoza przedsiebiorstwa

Nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum podréze stuzbowe i spotkania
wymagajace bezposrednich kontaktow pracownikéw z osobami spoza urzedu.

W przypadku konieczno$ci fizycznego spotkania z osobami z zewnatrz na terenie
urzedu nalezy:

* zainstalowal przezroczysty ekran w punkcie recepcyjnym, udostepni¢ srodek
dezynfekujacy,

* dokona¢ pomiaru temperatury ciala (na dolnej czesci szyi)

* rejestrowac dane oséb przychodzacych z zewnatrz (imie i nazwisko, pesel, numer
telefonu) oraz czasu ich wejécia i wyjscia;

* nie nalezy dopusci¢ aby a teren urzedu weszla osoba, ktora wykazuje objawy
zakazenia (wysoka goraczka >38C, suchy kaszel)

* osoby z zewnatrz nalezy informowa¢ o $rodkach obowigzujgcych aktualnie w
zaktadzie pracy w zwigzku z ograniczaniem prawdopodobienstwa narazenia na SARS-
CoV-2 (nakaz noszenia maseczek, rgkawiczek, dezynfekeji rak).

* Korespondencja, przesylki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw powinny by¢
pozostawione na 2-3 godziny w pojemnikach przeznaczonych wylacznie do tego celu,
w wydzielonym do tego migjscu. Przed wlaczeniem do obiegu przesyiki powinny by¢
zdezynfekowane. Przy kontaktach (z klientami) w pracy poza urzedem nalezy w miarg
mozliwosci zachowaé co najmniej 1,5 m odleglosci od rozmowey. Organizacje tego
rodzaju prac nalezy przeanalizowaé pod katem mozliwosci ich wykonywania w
pojedynke, o ile nie wynikng z tego dodatkowe zagrozenia. W przeciwnym razie nalezy
przewidzie¢ mozliwie male, stale zespoly (np. 2- lub 3-osobowe), aby zredukowaé
liczbe kontaktow z innymi pracownikami podczas kurséw lub prac poza urzedem.
Dodatkowo przy tego rodzaju pracach nalezy stworzy¢ mozliwosci do czestego mycia
lub dezynfekeji rak w poblizu stanowiska pracy. Pojazdy firmowe/prywatne uzywane
do celow zawodowych, muszg by¢ wyposazone w przybory i $rodki do higieny rak 1
dezynfekcji oraz papierowe reczniki i worki na $mieci.

Przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy

W celu ograniczenia prawdopodobienstwa narazenia pracownikéw na SARS-CoV-2
konieczne jest $ciste przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy oraz: * pracownicy



majg obowigzek dezynfekowac¢ powierzchnie robocze oraz inne powierzchnie plaskie
w pomieszczeniach pracy, powierzchnie klawiatur i klamki co najmniej raz w ciggu
zmiany roboczej;

* nalezy zapewni¢ codzienne sprzatanie i dezynfekcje (co najmniej 2 razy dziennie)
miejsc przebywania, w tym czgsto dotykanych powierzchni (klamki, umywalki, toalety,
dozowniki mydta, porecze)

* nalezy zapewni¢ codzienne sprzatanie na mokro podiog, stoléow, krzesel, szafek w
pomieszczeniach socjalnych;

* kazdy z pracownikéw powinien mie¢ wiasne przybory i naczynia kuchenne (kubki,
talerze, sztucce) lub korzystaé z jednorazowych;

* nalezy usung¢ wszystkie gazety, czasopisma i broszury informacyjne z pomieszczen
socjalnych 1 poczekalni;

* Zapewni¢ regularne czyszczenie 1 dezynfekcjie pojazdow firmowych oraz ich
wyposazenie w Srodki do dezynfekcji rak oraz papierowe reczniki i worki na smieci;

* W pomieszczeniach bez mechanicznej instalacji wentylacyjnej zapewni¢ regularnie
wietrzenie pomieszczei: okresowo w ciagu dnia pracy (10 min w ciagu 1 godz.) oraz w
sposob mozliwie ciagly w godzinach nocnych;

* W pomieszezeniach z mechaniczng instalacja wentylacyjna wprowadzi¢ dluzsze czasy
jej pracy; najlepszym rozwigzaniem jest utrzymanie dzialania instalacji w trybie
roboczym 7 dni/24h; Zaleca si¢ ograniczenie liczby 0sob korzystajacych wspolnie z
tego samego wyposazenia. W przypadku takiej koniecznosci zalecana jest ich czgsta
dezynfekcja, a takze obowigzkowe uzywanie przez pracownikéw rekawic
Jednorazowych.

Srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza Jezeli charakter wykonywanej pracy
uniemozliwia  zachowaniec  odpowiedniego  dystansu fizycznego lub  kiedy
prawdopodobienstwo narazenia na SARS-CoV-2 jest oceniane jako duze, konieczne
jest dostarczenie pracownikom odpowiednich §rodkéw ochrony indywidualnej, takich
Jak maski, rekawice i ochrony oczu (gogle, przylbice). Nalezy zapewni¢, ze $rodki
ochrony indywidualnej beda uzywane i dezynfekowane we wlasciwy sposdb, zgodnie
z zaleceniami producentow. Nie nalezy kierowaé do pracy wymagajgcej stosowania
przez dilugi czas polmasek filtrujacych o0séb z chorobami uktadu krazenia i
oddechowego oraz 0sob starszych (w wieku 65+).

Ograniczanie obcigZen psychicznych spowodowanych pandemia COVID-19 -
nalezy zapewni¢ pracownikom mozliwosci otrzymania indywidualnej pomocy
psychologicznej czy udzialu w warsztatach dotyczacych metod radzenia sobic zc
stresem zwigzanym z Igkiem przed zarazeniem si¢ SARS-CoV-2, jesli nie jest to
mozliwe, wskazane jest udzielanie informacji na temat tego, gdzie pracownicy mogg
skorzysta¢ z takich form wsparcia; * pracodawca ma obowigzek dopilnowaé aby nie
dochodzilo do narazenia na stygmatyzowanie, izolowanie od zespolu 1 pomijanie w
zyciu spotecznosci przedsigbiorstwa osob, ktore przeszty COVID-19.
Komunikowanie si¢ z pracownikami Jednym =z podstawowych warunkow
skutecznego wdrozenia $rodkdw ograniczajacych prawdopodobienstwo narazenia na
SARS-CoV-2 jest wprowadzenie procedur komunikowania si¢ z pracownikami.

W zwigzku z tym nalezy:

* informowa¢ pracownikow w sposob zrozumialy i jednoznaczny o wprowadzonych
srodkach ograniczajgcych prawdopodobienstwo narazenia na SARS-CoV-2;

* W razie potrzeby nalezy zorganizowaé szkolenie on-line dla pracownikow na temat
wprowadzonych Srodkow prewencji i sposobow ich stosowania;

* nalezy umozliwi¢ pracownikom zglaszanie sugestii, obaw, a takze postulatow
dotyczacych usprawnienia organizacji ich pracy:



10.

* zapewni¢ komunikacje pomigdzy pracownikami, co daje im poczucie wsparcia
spotecznego w sytuacjach trudnych i nieprzewidywalnych.

Postepowanie w przypadku podejrzenia zachorowania

* Osoby wykazujace objawy infekeji drog oddechowych (o ile nie jest to np.
potwierdzone przez lekarza przezigbienie) lub z podwyzszong temperaturg nie powinny
przebywac na terenie zakladu pracy.

* Zaleca si¢ ustanowi¢ procedury dotyczace postepowania w celu szybkiego
wyjasnienia podejrzenia zachorowania na COVID-19. W przypadku podejrzenia
zachorowania procedury te powinny okresla¢ sposob jego zglaszania, postgpowanie w
stosunku do osoby, u ktorej stwicrdzono zachorowanie (kontakt telefoniczny z
lekarzem, regionalng stacjg sanitarno-epidemiologiczna, wyposazenie w maske
ochronng, izolacja) oraz umozliwia¢ ustalenie i poinformowanie 0sob, ktore wskutek
kontaktu z osobg chora byly narazone na SARS-CoV-2.

* Pracownikom wykazujacym odpowiednie objawy nalezy nakazaé pozostanie w domu.
Do chwili wyjasnienia podejrzenia przez lekarza, takiego pracownika nalezy uznaé¢ za
niezdolnego do pracy.

* Osoby znajdujgce sig na terenie urzedu, wykazujace objawy wskazujace na mozliwogé
zakazenia COVID-19 nalezy niezwlocznic odizolowaé. Nastepnie skontaktowaé si¢
telefonicznie  z lekarzem lub powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczng.
Odizolowanemu pracownikowi nalezy zapewni¢ maseczkg. Osoba taka powinna
pozosta¢ w izolacji az do czasu podjgcia decyzji o dalszym postepowaniu przez lekarza.
* W przypadku potwierdzonego zakazenia koronawirusem nalezy niezwlocznie ustali¢
listg 0sOb ktore byly narazone na bliski kontakt*, niezwlocznie je o tym fakcie
poinformowa¢ oraz odsungé od pracy do czasu uzyskania informacji o wyniku testu
podejrzanego o zakazenic.

Personelowi  sprzgtajgcemu  miejsca, gdzie przebywal pracownik zakazony
koronawirusem zaleca si¢ zachowywa¢ dodatkowe §rodki ostroznosci:

* zalozenie rekawiczek jednorazowych, jednorazowej maseczki na nos i usta oraz gogli
lub przylbicy ochronnej,

* umycie i dezynfekeje rgk po zakonczeniu czynnosci i zdjeciu rekawiczek i maseczki,
* usunigcie maseczki i rgkawiczek bezposrednio do worka z odpadami. *definicja
bliskiego kontaktu (na podstawie zalecen GIS i MZ) - pozostawanie w bezposrednim
kontakcie z osoba podejrzang o zakazenie w odleglo$ci mniejszej niz 2m przez ponad
[Smin, lub rozmowa twarza w twarz w odleglosci do Im

Telefony w przypadku podejrzenia zakazenia:

PSSE Plonsk (Sanepid) 23 662 28 39 w godzinach 7.30 - 15.05 PSSE Plonsk po
godzinach urzedowania 501 210 808

NFZ catodobowo 800 190 590

Przychodnia Zatuski 23 661 95 68

- Opieka medyczna Pracownicy powinni mie¢ zapewniong mozliwo$é indywidualnych,

osobistych lub telefonicznych konsultacji lekarza medycyny pracy, szczegélnie w
kwestii zagrozef narazeniem na SARS-CoV-2 i obciazenia wynikajacego =z
wystegpowania chorob przewlekiych.



1.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0120262020
Wojta Gminy Zatuski

Z dnia 25 maja 2020 r.

Wytyczne dla klientéw Urzedu Gminy w Zaluskach

Preferowang forma kontaktow z pracownikami Urzedu jest forma elektroniczna:

telefon badz e-mail.

Od 25 maja 2020 r. znosi si¢ ograniczenia w bezposredniej obstudze interesantow.

Dla zachowania bezpieczenstwa sanitarnego; interesanci wchodzacy na teren Urzedu

Gminy maja obowigzek :

a) zaslaniania nosa i ust,

b) dezynfekcji rak przy wejsciu na teren,

¢) zachowania bezpiecznej odlegtosci z innymi osobami,

d) rejestracji wchodzacych na teren budynku z podaniem imienia i nazwiska oraz
numeru telefonu oraz stanowiska pracy gdzie chee zalatwié sprawg(przy jednym
stanowisku moze przebywac jeden interesant),

e) do dyspozycji interesanta pozostaje telefon przy wejSciu do budynku w celu
umozliwienia kontaktu z pracownikiem oraz skrzynka podawcza na dokumenty.



Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenia Nr 0120462020
Wojta Gminy Zatuski

Z dnia 25 maja 2020 r,

Procedura organizacji i przeprowadzenia posiedzenia kolegialnych organdéw
samorzadu gminnego

L W zwiazku z pandemig COVID-19, w celu ochrony uczestnikow posiedzenia
Rady Gminy przed narazeniem na SARS-CoV-2 zaleca sie co nastepuje:

1) Osoby biorace udzial w posiedzeniu nie moga wykazywaé zadnych objawow
chorobowych wskazujacych na mozliwoéé¢ zakazenia COVID-19

2) Przed wejsciem na salg posiedzen wszystkie osoby musza si¢ podda¢ pomiarowi
temperatury ciala - wynik nalezy odnotowaé na przygotowanej licie,

3) Wszystkie osoby wehodzace na salg posiedzen musza by¢ wyposazone w maseczki oraz
Jednorazowe rekawiczki, przed wejsciem na sale nalezy zdezynfekowaé rgee,

4) Na sale mogg wejs¢ jedynie osoby, ktére bezwzglednie musza braé udzial w
posiedzeniu (lista 0sob stanowi zalgcznik do procedury)

5) Zabrania si¢ organizowania bufetu / baru kawowego oraz innych positkow dostepnych
w formie dostepnej dla wszystkich.

6) Na stolikach powinny znajdowaé si¢ jedynie niezbedne przedmioty, do minimum
nalezy ograniczy¢ liczb¢ dokumentéw papierowych.

7) Wszystkie miejsca zostaly ponumerowane - uczestnicy maja obowigzek zajaé je
zgodnie z numerami, ktore zostaly im przypisane.

8) Nalezy ograniczy¢ do minimum konieczno$¢ przemieszezania sie w czasie obrad.

9) Nalezy ograniczy¢ do minimum czas trwania obrad.

I1. Procedura przygotowania pomieszczenia obrad oraz sprzatania po
zakonezeniu posiedzenia

* Pracownicy zajmujacy si¢ przygotowaniem pomieszczenia powinni zosta¢ wyposazeni w

srodki ochrony osobistej (rekawiczki, fartuchy, gogle lub przyibice).

* Nalezy doktadnie umy¢ wszystkie powierzchnie stotdéw, krzesel i podtog (nalezy usunac

wszystkie krzesla tapicerowane oraz inne tekstylia, ktore nie sa absolutnie konieczne).

* Nalezy zdezynfekowa¢ urzadzenia do glosowania i elementy aparatury nagtasniajgce;j

ewentualnie inne przedmioty wyposazenia sali, ktore moga zosta¢ uzyte przez uczestnikow

posiedzenia.

* Nalezy dokiadnie zdezynfekowa¢ klamki i porecze na drodze do sali posiedzen

* Wysprzgta¢ 1 zdezynfekowa¢ toalety z ktérych beda mogli korzysta¢ uczestnicy

posiedzenia.

* Po zakonczeniu obrad 1 opuszezeniu przez uczestnikow budynku urzedu, procedure nalezy

powtdrzyc.






