Zarzadzenie Nr 36/2020
Wéjta Gminy Sochaczew

z dnia 2 wrzesnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w Urz¢dzie Gminy Sochaczew
w zwigzku z stanem epidemii wywolanym zakazeniem wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwigzanych
g przeciwdziataniem i zwal iem COVID-19. innych chordb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z pézn. zm.) oraz §

9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen. nakazow i zakazoéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 . poz. 1356 z pézn. zm.) i art. 207 oraz art. 207" ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) zarzadza sig, co nast¢puje:

z zapot

§1.

W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantow zwigzane z wystapieniem stanu
epidemii wywolanym zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 , wprowadza si¢:

,Procedure bezpieczenstwa obowigzujaca w Urzedzie Gminy Sochaczew w czasie epidemii
w zwigzku z COVID-19” stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia;

§2.
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sochaczew do zapoznania si¢
z tre$cia niniejszego Zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 36/2020
Wojta Gminy Sochaczew

z dnia 2 wrzesnia 2020

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA

OBOWIAZUJACA W URZEDZIE GMINY SOCHACZEW

W CZASIE STANU EPIDEMII W ZWIAZKU Z COVID - 19



Procedury bezpieczenstwa obowiazujace w Urzedzie
Gminy Sochaczeww czasie stanu epidemii w zwigzku z

COVID-19

. Uezestnicy:
Wojt i Sekretarz Gminy Sochaczew, pracownicy
Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi
(Dz.U.z2019 r. poz. 1239 i 1495 oraz z 2020 r. poz. 284, 322 i 374)

2. Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdInych rozwi iach zwiazanych z bi

przeciwdzi iemizw iem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych. (Dz.U.2020.374 z)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U.2020.1356 )

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U.2020.491)

Cel procedury:

1. Ustalenie zasad funkcjonowania Urzgdu i wyznaczenie sposobdw postgpowania dla
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w okresie pandemii COVID -19.

2. Zminimalizowanie ryzyka zakazenia wirusem SARS-CoV-2 wywotujacym chorobg COVID-19
wsrdd interesantow oraz pracownikow Urzedu.

Postanowienia ogolne

Objawy zakazenia koronawirusem przypominaja te w przypadku grypy i obejmuja:

e goraczke,

o kaszel oraz

¢ trudnosci z oddychaniem.
Ponadto u zakazonych pojawialy si¢ rowniez bole migsni, bol glowy, bol gardta, krwioplucie, a
czasem biegunka. Objawy te zwykle pojawialy si¢ miedzy 2 a 14 dniem po zakazeniu.

Do zachorowania w powodu koronawirusaCOVID 2019 niezbedne jest zakazenie, czyli:

+  kontakt bezposredni z osoba chora (np. przy udzielaniu pomocy medycznej, w pracy,
przebywanie w tym samym pomieszczeniu, wspélne podrézowanie lub mieszkanie
razem),

* podrézowanie do regionu, w ktorym wybuchla epidemia w ciagu 14 dni przed



pojawieniem si¢ objawow,
+ praca w miejscu udzielania pomocy medycznej, gdzie przebywali i byli leczeni
chorzy na koronawirus 2019-nCoV.

I.Zasady organizacji pracy w Urzedu

1. Pracownik przychodzi do pracy zdrowy, bez jakichkolwiek objawow choroby

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do samoobserwacji i w razie potrzeby pomiaru
temperatury.

3. W przypadku podejrzenia zakazenia chorobg zakazna lub COVID-19 (dusznosci, kaszel,
goraczka, bole migéni, bole brzucha) pozostaja w domu i zawiadamiaja o tym fakcie przetozonego\
4. Pracownicy Urzegdu korzystaja z wejscia i wyjscia do budynku od strony parkingu

5. Bezwzglednie przy kazdym wejsciu/wyjsciu z Urzedu , kazda osoba ma obowiazek dezynfekcji
rece ptynem do dezynfekcji, zgodnie z zamieszczong przy wejsciu instrukcja

6. Obowigzkowe jest regularne mycie rak i odkazanie ptynem do dezynfekcji.

7. Pracownicy majg obowiazek zachowania dystansu spotecznego migdzy soba, w kazdej
przestrzeni, wynoszacy minimum 1,5 metra.

8. Kazdorazowo po kontakcie z osobg zewngtrzng pracownik ma obowiazek zdezynfekowania
przylbicy oraz zmiany rekawiczek.

9. Zakazuje si¢ przemieszczania pracownikow bez waznego powodu. Pracownicy przemieszczaja
sie¢ wylgeznie w celu wykonywania obowiazkow stuzbowych.

10.W przestrzeniach wspolnych takich jak korytarz, windy nalezy stosowa¢ maseczke.

1. Wszyscy pracownicy musza ponadto stosowac i przestrzega¢ podstawowych zasad
zapobiegawczych, ktore istotnie wplyna na ograniczenie ryzyka zakazenia:

1) Czgsto my¢ rece zgodnie z instrukeja.

2) Stosowac zasady ochrony podczas kaszlu i kichania zakrywajac usta i nos tokciem.

3) Unikac¢ dotykania oczu, nosa i ust.

4) Nie wolno stosowa¢ powitan w formie podawania rak,

12. Pracownik, po zakonczonej pracy i przed rozpoczeciem pracy dezynfekuje powierzchnie
dotykowe takie jak biurko, telefon, klawiaturg, myszke do komputera i wiaczniki innych
urzadzen elektronicznych,

I1. Zasady obslugi i kontaktow z interesantami.

Wprowadzono ograniczenia bezposredniego kontaktu z interesantem, preferujac forme kontaktu
telefonicznego lub mailowego. Dokumenty i korespondencja pozostawiana jest na stoliku tuz przy
wejsciu glownym. Dostarczane dokumenty przenoszone sg do pokoju nr 8 gdzie przez dobe
lezakuja. Nastepnego dnia przekazywane do Biura Obstugi Mieszkanca.

W sytuacjach wyjatkowych pracownik Urzedu ma bezposredni kontakt z osoba z zewnatrz z
zachowanie szczegdlnych srodkéw ostroznosci . zgodnych z zamieszezong informacja na drzwiach
wejsciowych dla interesantow.

Pracownik wyposazony w przylbice lub maseczke, rekawiczki jednorazowe, przy biurku z
przegroda z pleksi, usytuowanym w holu budynku zatatwia sprawy klienta.

II1. Dezynfekcja i $rodki ochrony indywidualnej



Na korytarzu , w sanitariatach umieszczono dozowniki ze srodkiem dezynfekujacym. z
zaleceniem czgstego korzystania, a w szczegolnosei po kazdym wyjsciu, wejsciu z budynku
Urzedu, po korzystaniu z WC itd.

W ciagu dnia klamki, barierki. porgcze, sanitariaty sa dezynfekowane dwukrotnie wraz z
odpowiednim wpisem

Na koniec dnia pracy pomieszczenia biurowe sa sprzatane, a przestrzen holu jest
dezynfekowana przy pomocy rozpylaczem zamglawiajacym.

Kazdy pokéj biurowy wyposazony w przenosny rozpylacz z ptynem do dezynfekcji
powierzchni i przedmiotow.

Srodki ochrony indywidualnej : maseczki, ptyny, zele do dezynfekcji rak , rekawiczki
jednorazowe sa ogdlnodostepne dostgpne wg. potrzeb na BOM.

IV.Zasady postepowania na wypadek stwierdzenia podejrzenia zakazenia CIVID-19
Pracownicy zostaja poinstruowani, ze w przypadku wystapienia niepokojacych objawéw nie powinni

przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac si¢ telefonicznie pod czynnym
calodobowo numerem telefonu:

883 353506 lub
Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Sochaczewie telefon alarmowy PSSE -
600 261 847

W przypadku wystapienia niepokojacych objawéw u pracownika w pracy nalezy odizolowaé
natychmiast takg osobe i wysta¢ do pokoju nr 23 , tam pod opieka wyznaczonego pracownika
(dyzurnej sprzataczki) dokona¢ pomiaru temperatury i osoba poszkodowana kontaktuje si¢ ze
stuzbami sanitarnymi. Dalsze postgpowanie stosowne do wskazowek stuzb sanitarnych.

V.W przypadku powzigcia, ze u pracownika potwierdzono zakazenie COVID-19,
wprowadza si¢ dzialania zmierzajace do:

- przeprowadzenia dokladnej dezynfekeji stanowiska/stanowisk pracy, na ktérych osoba
zakazona $wiadczyla prace (wszystkie przedmioty,

w szczeg6lnosci narzedzia i maszyny, z ktérymi miata kontakt osoba zakazona, powinny
podlegaé szczegolowej dezynfekeji za pomoca specjalistycznych preparatéw na bazie co
najmniej 60% alkoholu);

— zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy wszystkich 0sob, ktére mialy bezposredni
kontakt z zakazonym pracownikiem w okresie 14 dni poprzedzajacych stwierdzenie
zakazenia (0 ile osoby te nie zostaly poddane kwarantannie decyzja Powiatowego
Inspektora Sanitarnego) — chodzi tu
0 osoby, ktore miaty bliski kontakt z danym pracownikiem, polegajacy na kontakcie
bezposrednim, np.:

*  podaniu reki,



+ narazeniu na kaszel osoby chorej,

* przebywaniu w bezposredniej bliskosci — twarza w twarz — osoby chorej, w
odstgpie mniejszym niz 2 metry przez ponad 15 minut,

+ przebywanie w tym samym pomieszczeniu co osoba zakazona w odstepie
mniejszym niz 2 m przez co najmniej 15 minut — np. w sali konferencyjnej:

- zminimalizowania kontaktow osobistych pomiedzy pracownikami (wprowadza sig, tam
gdzie to mozliwe, kontakt pomig¢dzy pracownikami za posrednictwem srodkow
elektronicznych: telefonu, poczty elektronicznej. W przypadku braku mozliwosci
takiego rozwiazania, rozdzielenie poszczegdlnych stanowisk pracy o co najmniej 2
metry);

— wprowadzenia pracy rotacyjnej (dzieli si¢ pracownikoéw na grupy, ktore bgde
wykonywaly prace na poszczegolnych zmianach roboczych, np.

w cyklach tygodniowych — jedna grupa $wiadczy prace, druga pozostaje
w domu);

— zapewnienia pracy w zespotach (niezaleznie od wprowadzenia pracy rotacyjnej), zaleca
si¢ dodatkowe podzielenie pracownikow na zespoly specjalistow z poszezeg6lnych
dziedzin, aby w razie zakazenia lub kwarantanny nie doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej
wykluczone ze swiadczenia pracy zostang osoby o okreslonej specjalizacji);

- wprowadzenia, w miar¢ mozliwosci, indywidualnych narzedzi pracy (m.in. dlugopisow,
np. do podpisywania si¢ na liscie obecnosci).

Kierownictwo Urzedu Gminy zwraca si¢ do pracownikéw Urzedu Gminy o odpowiedzialne
potraktowanie i rygorystyczne przestrzeganie procedur, bez koniecznosci nadmiernego
wyolbrzymiania powstalego zakrozenia.

Przypomina si¢, ze skuteczng ochrong przed wirusem COVID 19 jest zachowanie dystansu 1.5 —
2m, zach ie higieny istej, a w 6lnosci czeste mycie i dezynfekeja rak, stosowanie
oslony ust i nosa.

v Orliriski




