Zarzadzenie nr 52/W0/2020
Wojta Gminy Debica
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Debica, dn. 07.09.2020 r.

Procedury zapewnienia bezpieczenstwa
w
Urzedzie Gminy De¢bica

w zwiazku z wystgpieniem COVID-19
podczas pracy Urzedu Gminy

Cel procedury
Celem wprowadzenia procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu
Gminy Debica oraz gosci przychodzacych w celach urzedowych.

Zakres stosowania
Procedura obowigzuje w obszarze obiektéw i terenu Urzedu Gminy Debica.

Odpowiedzialnos¢

Wéjt Gminy w Debicy odpowiada za ustanowienie i wdrozenie niniejszej procedury, a takze za
nadzorowanie przestrzegania zapisow niniejszej procedury przez podlegtych pracownikéw oraz
osoby przebywajace na terenie Urzedu Gminy w Debicy.

Pracownicy i osoby uczestniczace w zebraniach zobowiazani sa do zapoznania sie z zapisami
procedury i ich bezwzglednego przestrzegania. Wszyscy pracownicy zobowigzani s3 do
powstrzymania sie od przychodzenia do pracy i zgloszenia Wéjtowi przypadkdéw w ktérych nie
moga wykonywaé¢ obowigzkéw stuzbowych w wyniku objecia kwarantanng lub izolacjg lub
wystgpienia objawéw choroby zakaZnej.

Bezposredni przelozeni pracownikéw zobowiazani sa do przypomnienia zasad postepowania
wynikajacych z procedury podlegltym pracownikom.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejsza procedura w zakresie
postepowania oraz do stosowania sie z jej postanowieniami.

Opis sposobu postepowania

1. W trakcie pracy Urzedu w pomieszczeniach wykorzystywanych do jego
przeprowadzenia mogg przebywa¢ wyltacznie:

a. pracownicy Urzedu Gminy,

b. GoScie zaproszeni przez pracownikéw Urzedu,
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c. pracownicy odpowiednich stuzb, np. medycznych, jezeli wystapi taka
potrzeba,

d. mieszkancy w iloSci nie przekraczajacej wytycznych okreslajacych
minimalng ilo$¢ miejsca przypadajacego na jedna osobe.

W pomieszczeniach biurowych nalezy organizowaé prace w sposéb zapewniajacy
pracownikom minimalny odstep od drugiego pracownika wynoszacy 1,5 m.

Spotkania i narady wewnetrzne, a takze spotkania z kontrahentami, jesli s3
niezbedne, powinny trwa¢ mozliwie krétko i by¢ przeprowadzane przy otwartych
oknach lub drzwiach. Nalezy zachowa¢, bezpieczny dystans miedzy pracownikiem i
klientem/kontrahentem, wynoszacy min 1,5 m. W miare mozliwosci nalezy
korzystac z rozwigzan umozliwiajacych porozumiewanie sie na odlegtosc¢ (telefon,
poczta elektroniczna, komunikator).

Uczestniczacy w zebraniu do pomieszczenia w ktéorym odbywa sie zebranie moze
wnie$¢ wyltacznie przybory niezbedne do uzycia podczas zebrania, jak przybory
pi$miennicze, notatnik, niezbedna dokumentacja, komputer, kalkulator.

Pracownicy nie moga pozyczac¢ przyborow do pisania innym osobom.

Osoby przebywajace w Urzedzie Gminy celem zatatwienia sprawy moga oczekiwacé
w wyznaczonych miejscach na terenie Urzedu.

Do Urzedu nie beda wpuszczani: osoby z objawami chorobowymi wskazujgcymi na
chorobe zakazna.

Jezeli zaistnieje taka konieczno$¢, w przypadku wystgpienia niepokojacych
objawo6w chorobowych za zgoda osoby dokonuje sie pomiaru temperatury ciata.

Do Urzedu nie moga przychodzi¢ pracownicy, ktérzy na podstawie przepisow
prawa obowigzani sg odbywa¢ kwarantanne lub by¢ w izolacji.

Osoby wchodzace do Urzedu zobowigzane sg zakrywac usta i nos (np. za pomoca
maseczki, przytbicy ochronnej, materiatem).

Kazda osoba wchodzaca do Urzedu (jednostki organizujacej zebranie) zobowigzana
jestdo:

a. Noszenia maseczki ochronnej przez caty czas przebywania w Urzedzie.

b. Dezynfekcji rak, ktora przeprowadza zgodnie z instrukcjg stanowiaca
zalgcznik do procedury.

c. Przebywania na terenie Urzedu w wyznaczonych miejscach.
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Pracownicy moga zdja¢ maseczki po zajeciu stanowiska pracy zapewniajacego
niezbedny odstep. Jednak w przypadku obstugi Klientéw s3 zobowigzani
stosowac¢ maseczki.

Osoby ktore ze wzgledow zdrowotnych nie moga korzysta¢ z maseczek powinni
uzywac przytbic, ktére nie utrudniajg oddychania.

Pracownicy Urzedu obstugujacy klientéw zobowigzani sa do wykonywania tych
czynno$ci w maseczkach oraz rekawiczkach.

Na tablicy ogloszen Urzedu (jednostki organizujacej zebranie) znajduja sie numery
telefon6éw do organu prowadzacego, stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb
medycznych, z ktérymi nalezy sie skontaktowa¢ w przypadku stwierdzenia
objawow chorobowych wskazujacych na COVID-19 u osoby znajdujgcej sie na
Urzedu (jednostki organizujacej zebranie).

Urzad zapewnia:

a. Sprzet, Srodki czystosci i do dezynfekcji, ktére zapewnia bezpieczne
korzystanie z pomieszczen Urzedu oraz sprzetéw i przedmiotow
znajdujacych sie w Urzedzie;

b. Plyn do dezynfekcji rak - przy wejsciu do budynku, na korytarzu, a takze
$rodki ochrony osobistej, w tym jednorazowe rekawiczki w przypadku
bezposredniej obstugi klienta, maseczki ochronne dla wszystkich
pracownikéw do wykorzystania w razie zaistnienia takiej potrzeby;

c. Plakaty zzasadami prawidtowego mycia rgk w pomieszczeniach sanitarno-
higienicznych oraz instrukcje dotyczace prawidtowego dezynfekowania
rak przy dozownikach z ptynem;

d. Pelng informacje dotyczaca stosowanych metod zapewniania
bezpieczenstwa i procedur postepowania na wypadek podejrzenia
zakazenia wszystkim pracownikom jak i innym osobom przebywajacym na
terenie Urzedu Gminy.

Wijt:

a. Nadzoruje prace porzadkowe wykonywane przez pracownikéw Urzedu
zgodnie z powierzonymi im obowigzkami;

b. Dba o to, by w pomieszczeniach nie byto przedmiotow, sprzetéw, ktérych
nie da sie skutecznie umy¢ lub dezynfekowac;

c. Wspoélpracuje ze stuzbami sanitarnymi;
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Instruuje pracownikéw o sposobie stosowania procedury postepowania na
wypadek podejrzenia zakazenia;

Informuje za pomoca Urzednikdw o obowigzujacych w Urzedzie
procedurach postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia.

18. Kazdy pracownik przebywajacy na terenie Urzedu zobowigzany jest:

-

Stosowac zasady profilaktyki zdrowotnej w formie:

Regularnego mycia ragk przez 30 sekund mydtem i wodg lub Srodkiem
dezynfekujagcym zgodnie z instrukcja zamieszczong w pomieszczeniach
sanitarno-higienicznych w sposdb opisany w zatgczniku do procedury,

Kastania, kichania w jednorazowa chusteczke lub wewnetrzng strone
tokcia; chusteczke po uzyciu nalezy jak najszybciej wyrzuci¢ do
zamknietego kosza i umyc rece,

Unikania skupisk ludzi,
Unikania dotykania oczu, nosa i ust,
Unikania kontaktu z osobami, ktére Zle sie czujg;

Dezynfekowac rece niezwlocznie po wejsciu do budynku Urzedu;

Informowaé Wojta (kierownika jednostki organizujgcej zebranie) lub osobe
go zastepujaca o wszelkich objawach chorobowych, wskazujacych na chorobe
zakazna u Urzednika lub osoby przebywajacej na terenie Urzedu;

Zachowywa¢ witasciwy dystans miedzy soba.

Procesy mycia i dezynfekcji

19. Osoby sprzatajace w Urzedzie:

a.

b.

Pracuja w rekawiczkach;

Myja i dezynfekuja rece po kazdej czynnoSci zwigzanej ze sprzataniem,
myciem, itd.;

Dezynfekuja toalety - na biezaco, co najmniej 2 razy dziennie i po kazdym
dniu pracy Urzedu (jednostki organizujacej zebranie);

Po kazdym dniu myjg i/lub dezynfekuja:

i. ciggi komunikacyjne - myjg;
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ii. porecze, wiaczniki Swiatta, klamki, uchwyty, porecze krzeset,
siedziska i oparcia krzeset, blaty stotow, biurek z ktérych korzystaja
pracownicy i uczestniczacy w zebraniach, drzwi wejsciowe do
Urzedu (jednostki organizujacej zebranie), szatnia (powierzchnie
ptaskie), kurki przy kranach - myja i dezynfekujg;

iii. wietrza pomieszczenia, w ktérych odbyta sie dezynfekcja, tak aby
nie narazac¢ pracownikéw na wdychanie oparéw.

e. Przeprowadzajac dezynfekcje postepuja zgodnie z instrukcjg i zaleceniami
wskazanymi na opakowaniu przez producenta Srodka dezynfekujacego.

Wchodzenie do Urzedu

1. Na teren budynku Urzedu osoby wchodzg pojedynczo na wyraZne polecenie
pracownika wpuszczajacego do Urzedu, z zachowaniem odlegto$ci min 1,5 metra.

2. Oczekujacy stojg wzdtuz chodnika prowadzacego do drzwi w odstepach minimum
1,5 metra.

3.  Osoba wpuszczany jest do Urzedu przez wyznaczonego pracownika, ktory dba o
to, by uczestnik przy wejsciu do Urzedu zdezynfekowat rece.

Korzystanie z pomieszczen sanitarnych

1. Kazda osoba przebywajaca na terenie Urzedu w przypadku checi skorzystania z
WC zobowigzana jest:

a. Po skorzystaniu z toalety nalezy wymyC rece w sposéb opisany w
zatgczniku do procedury.

b. Przed wejsciem do pokoju nalezy zdezynfekowac rece w sposéb opisany w
zataczniku.

Poruszanie sie pojazdami stuzbowymi

1.  Pracownicy poruszajacy sie pojazdami stuzbowymi w przypadku, gdy w pojeZzdzie
znajduje sie 2 osoby lub wiecej zobowigzani sg poruszac sie w maseczkach.

2. Kierujacy pojazdem w przerwie w trakcie jazdy zobowiazany jest zapewnic
przewietrzenie wnetrza pojazdu.

3.  Kierujacy pojazdem dezynfekuje powierzchnie znajdujace sie po stronie pasazera
oraz klamki kazdorazowo przy zmianie pasazera.

4. Kierujacy pojazdem przed jego zdaniem dezynfekuje powierzchnie po stronie
kierujgcego, kierownice, przyciski i drazki sterujace oraz dzwignie zmiany biegéw.
6
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Kierujacy pojazdem po wykonaniu dezynfekcji, materiaty, ktére zuzyt zabezpiecza
w jednorazowym worku foliowym i wyrzuca do kosza zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Postepowanie z dokumentami otrzymywanymi od Klientéw

1. Dokumenty otrzymane od Klienta odktadane sa do oznakowanego pojemnika.

2. Dokumenty dostarczane przez Klientow przechowywane s3 w specjalnie

oznaczonych pojemnikach w kwarantannie przez 24 godziny.

Procedura postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia COVID-19

1.

W przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych u osoby przebywajacej na
terenie urzedu, ktére wskazuja na chorobe zakazng (w przypadku COVID-19 takich
jak kaszel, goraczka, dusznosci),jest niezwtocznie izolowany od grupy - stuzy do
tego specjalnie przygotowane pomieszczenie.

Pracownik, ktory zauwazyt objawy chorobowe, informuje o tym przetozonego lub
osobe go zastepujaca.

W przypadku wystgpienia u pracownika Urzedu bedacego na stanowisku
niepokojacych objawéw sugerujacych zakazenie COVID-19, pracownik
niezwlocznie przerywa swojg prace i informuje przetozonego lub osobe
wyznaczong o podejrzeniu - zachowujac stosowny dystans i Srodki ostroznosci,
aby nie dochodzito do przenoszenia zakazenia.

Woéjt wstrzymuje przyjmowanie do Urzedu kolejnych oséb do czasu wymycia i
dezynfekcji obszaru, w ktérym przebywat i poruszat sie pracownik.

Wéjt lub osoba wyznaczona zawiadamia powiatowa stacje sanitarno-
epidemiologiczng (numer znajduje sie na tablicy ogloszen przy drzwiach
wejsciowych) i wprowadza do stosowania na terenie szkoty instrukcji i polecen
przez nig wydawanych.

Obszar, w ktorym przebywat i poruszat sie pracownik z podejrzeniem zakazenia
COVID-19 jest niezwtocznie skrupulatnie myty, a powierzchnie dotykowe, takie jak
klamki, wiaczniki $wiatta, porecze, sa dezynfekowane przez osobe do tego
wyznaczona.

Pomieszczenie, ktére przeznaczone bylo do izolacji osoby z objawami
chorobowymi po opuszczeniu go przez osobe z objawami, powierzchnie dotykowe
sa myte i dezynfekowane.
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8.  WAjt lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza liste osdb, z ktérymi osoba
podejrzana o zakazenie miata kontakt, aby w razie potrzeby przekazac ja
powiatowej stacji sanitarno-epidemiologiczne;j.

Przepisy koncowe

9. Wszystkie zasady zapewnienia bezpieczenstwa w Urzedzie przedstawione w
niniejszej procedurze obowigzujg kazdego przebywajacego na terenie Urzedu
Gminy oraz pracownika.

10. Procedury bezpieczenstwa obowigzuja w Urzedu od dnia 07 wrze$nia 2020 r. do

czasu ich odwotania.

Zastepca Wéjta Gminy

Zdzistaw Siwula
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Zatacznik nr 1

Jak skutecznie myc rece?
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Zaltgcznik nr 2

Jak prawidtowo () World ealth

&9 Organization

natozycizdjg¢ maseczke

&

Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarza a maska nie ma zadnych przerw

Wymien maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzué maseczke do zamykanego
a pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki /\/\7

1
do toa lety' Ministerstwo Zdrowia
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Zalacznik nr 3
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Jak skutecznie dezynfekowac rece?

Uzyj srodka do dezynfekcji rak,
ktory zawiera co najmniej 60% alkoholu. o

Czas trwanial
do wyschniecia

s S Nanies takg ilosé
¥ . Ppreparatu, aby dionie
/ \ byly catkowicie

| ap =
( | zwilzone
| |
I'.__ I

= -'“'Nq Pocieraj dion o dion
y rozprowadzajac

' preparat na cala

Ii powierzchnie

o * Pucjernj wewqqtlznq
czescig prawej

| dioni o grzbistows

| czesd lewej dioni

| i edwrotnie

A

wewnetrznymi
' czesciami dioni

- —

Ty Pocieraj gorng czesc
palcow prawej dioni

ml o wewnetrzng czesd

lewej dioni | odwrotnie

pocieraj kciuk lewej
dioni wewnetrzna
| czescia prawej dioni
i odwrotnie

- H"\a Ruchem obrotowym
\
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opuszkami palcow
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Po wyschnieciu rece
sg zdezynfekowane

Ministerstwo Zdrowia
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