ZARZADZENIE NR 261/2020
WOJTA GMINY TCZEW

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury zapewnienia
bezpieczenstwa dla funkcjonowania urzedu gminy w Tczewie w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem SARS-COV-2

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tczew (Zarzadzenie Nr 149/2013
Wojta Gminy Tczew z dnia 2 grudnia 2013 r. z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ do stosowania procedury zapewnienia bezpieczenstwa dla funkcjonowania
Urzedu Gminy w Tczewie w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
SARS-COV-2.

2. Procedury stanowig zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY TCZEW
(-) Krzysztof Augustyniak



Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Tczew
nr 261/2020 z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

PROCEDURY ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA DLA FUNKCJONOWANIA URZEDU
GMINY W TCZEWIE W ZWIAZKU Z ZAPOBIEGANIEM, PRZECIWDZIALANIEM

I ZWALCZANIEM SARS-CoV-2
ROZDZIAL 1

INFORMACJE OGOLNE

§ 1.
Cel procedury

Celem wdrazanych procedur jest usystematyzowanie dziatan w czasie funkcjonowania Urzedu
Gminy w Tczewie (dalej: Urzad) w celu zachowania bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy.

§ 2.

. Na tablicy ogloszen przy gtownym wejsciu znajdujg si¢ numery telefonow do stacji sanitarno

- epidemiologicznej oraz shuzb medycznych, z ktéorymi nalezy si¢ skontaktowac w
przypadku stwierdzenia objawdéw chorobowych u osoby znajdujacej si¢ na terenie Urzedu.

. W Urzedzie stosuje si¢ wytyczne ministra wlasciwego do spraw zdrowia, Glownego

Inspektora Sanitarnego oraz wszystkie inne dot. funkcjonowania urzedoéw 1 instytucji
panstwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.

§ 3.

. Niniejszy regulamin okresla procedury bezpieczenstwa na terenie Urzgdu Gminy w Tczewie

w okresie pandemii wirusa SARS-CoV-2, dotyczace wszystkich pracownikéw oraz osob
przychodzacych do Urzgdu w celu zalatwienia sprawy.

. Procedura okresla dziatania, ktore zminimalizujg mozliwos$¢ zakazenia, ale mimo wszystkich

podjetych srodkdw bezpieczenstwa, nie pozwolg w 100% wyeliminowac ryzyka zwigzanego
z zakazeniem.

ROZDZIAL 2

ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA PRZEBYWAJACYM NA TERENIE URZEDU

1.

§1.

Zadania i obowiazki pracownika

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek pracodawcy i przelozonych a takze jest zobowigzany wspotdziataé z pracodawca
1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Obowiagzkiem pracownika jest:

1. czgste mycie rgk mydiem zgodnie z instrukcja znajdujacag si¢ w toaletach, osuszania przy
uzyciu recznikéw jednorazowych (zabrania si¢ uzywania suszarek do rak) i dezynfekcji
ptynem dezynfekujacym;

2. noszenie ostony nosa i ust (maseczka, przylbica), zachowania odlegtosci pomigdzy

pracownikami minimum 1,5 metra;

dotozenie wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne;

4. wietrzenie pomieszczenia (minimum jeden raz na godzing).
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. Egzekwowania noszenia ostony nosa 1 ust (maseczka, przyltbica) przez interesantow oraz

dopilnowanie zachowania odlegltosci pomigdzy nimi minimum 1,5 metra.

§ 2.

Obowiazki interesanta

Obowigzkiem interesanta jest:

1. noszenie ostony nosa i ust (maseczka, przytbica), zachowania bezpiecznej odlegtosci
dystansu spotecznego minimum 1,5 metra;

2. dezynfekcji rak (dozowniki z plynem do dezynfekcji rak znajduja si¢ przy wejsciu do
budynku);

3. ograniczenie do niezb¢dnego minimum czasu pobytu w budynku Urzedu;

4. stosowanie si¢ do zalecen i procedur obowigzujacych w Urzedzie;

. W przypadkach niezastosowania si¢ do procedur Urzedu moze zosta¢ wezwana policja.

ROZDZIAL 3

ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§1.

Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

. Urzad pracuje w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach od 7:30 do 15:30 w $rody
w godzinach od 7:30 do 17:00 w piatki w godzinach od 7:30 do 14:00.

Odrebng decyzja Wojta ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng pracownicy moga pracowac:
1. w trybie pracy rotacyjnej /zmianowej,

2. w trybie pracy mieszanej (rotacyjnej i zdalnej).

. Prace zdalng wykonuje si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Tczew Nr. 65/2020z dnia
13.03.2020 r. i zarzadzeniem Nr. 79 / 2020 r. z dnia 06.04.2020 r.

. Ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng Urzad moze zosta¢ zamknigty i pracowac
w trybie pracy wewngtrznej bez przyjec 1 obstugi interesantow. Obstuga interesantéw bedzie
prowadzona telefonicznie pod nr tel. wg wykazu umieszczonego w $luzie wejscia do urzgdu
w godzinach pracy Urzedu oraz za posrednictwem kanatow elektronicznych (e-mail, EPUAP).
. Dopuszcza si¢ przyjecie 1 obstuge interesantow w uzasadnionych przypadkach
w wyznaczonej strefie, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu daty i godziny wizyty
oraz z uwzglednieniem kolejnosci zgloszen.

. Do interesanta, ktoérego sprawa zostala zakwalifikowana jako pilna bedzie wychodzit
urzednik do wydzielonej strefy (pomieszczenie $niadalni), interesant jest zobowigzany do
poddania si¢ badaniu polegajacego na zmierzeniu temperatury ciata termometrem
bezdotykowym oraz do dezynfekcji dtoni dostgpnym w strefie srodkiem odkazajacym. Osoby
ze wskazaniem 37,5 ° C 1 powyzej nie bedg obstugiwane.

. Korespondencje w formie papierowej adresowang do Urzedu umieszczac si¢ bedzie w urnie
umieszczonej w §luzie na parterze w wejsciu do budynku. Korespondencja z urny oraz
przestana droga tradycyjng bedzie przechowywana w foliowym worku opatrzonym data,
ktory zostanie przeniesiony do pomieszczenia kottowni na czas 48 h. Po uplywie
obowigzujacego czasu kwarantanny dokumenty zostang opiecze¢towane zgodnie z datg na
worku oraz zarejestrowane w systemie SIDAS EZD. Osoba odbierajgca poczte z budynku
Poczty Polskiej jest zobowigzana do stosowania si¢ do przepisOw oraz innych aktow
prawnych wydanych przez w/w placowke zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem SARS-CoV-2.
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W ramach dziatan profilaktycznych kasa Urzgdu zostanie zamknigta. Platnosci nalezy
dokonywac¢ za posrednictwem Banku Spotdzielczego w Tezewie.

Wojt zapewnia pracownikom $rodki do dezynfekcji rgk lub jednorazowe rekawiczki,
zapewnia odlegto$¢ migdzy stanowiskami pracy co najmniej 1,5 metra, jezeli to nie jest
mozliwe nakazuje oddzielenie stanowisk przegrodami lub jezeli nie jest to mozliwe ze
wzgledu na charakter wykonywanej pracy, zapewnia pracownikom $rodki ochrony osobistej
zwigzanej ze zwalczaniem stanu epidemii.

Ustala si¢ nie rzadziej niz raz na 3 godziny czg¢sto$¢ czyszczenia i dezynfekcji powierzchni
wspolnych, takich jak: porecze, klamki, wlaczniki $wiatta, uchwyty, porecze krzeset, podtogi,
blaty w pomieszczeniach do obstugi interesantow. Fakt dezynfekcji odnotowuje si¢ w
dzienniku kontrolnym. W koszach na $mieci umieszcza si¢ worki foliowe, aby mogly by¢
oprozniane bez kontaktu z zawartoscig.

Ogranicza do niezbednego minimum spotkania i narady wewnetrzne Preferowany jest kontakt
telefoniczny, mailowy, wideokonferencje.

§2.

Zalecenia dla personelu sprzatajacego

Za utrzymanie czystosci w Urzedzie odpowiedzialni sg pracownicy, ktorym w zakresie
obowigzkow przydzielone zostaty do sprzatania okreslone pomieszczenia.

Wydzial OR zapewnia sprzet do prac porzadkowych oraz $rodki czyszczace 1 myjace
niezbedne do wykonywania prac porzadkowych.

Personelowi sprzatajgcemu poleca si¢ zachowa¢ dodatkowe $rodki ostroznosci:

1. zalozenie rekawiczek jednorazowych i jednorazowej maseczki na nos i usta lub przyltbicy;
2. mycie i dezynfekcja ragk po zakonczeniu czynnosci 1 zdj¢ciu rekawiczek 1 maseczki;

3. wyrzucanie odpadéw do odpowiedniego pojemnika.

ROZDZIAL 4

PROCEDURY ZAPOBIEGAWCZE

§1.
Podejrzenie SARS-CoV-2 u pracownika urzedu

Pracownicy Urzedu w przypadku wystapienia objawdw sugerujacych zakazenie
SARS-CoV-2 powinni pozosta¢ w domu 1 skontaktowac si¢ telefonicznie z lekarzem
Podstawowej Opieki Zdrowotnej lub z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng
w Tczewie a w razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod 112.

W przypadku wystapienia u pracownika Urzedu wykonujacego swoje zadania na stanowisku
pracy objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 zostanie on niezwlocznie odsunigty od
pracy przez bezposredniego przetozonego i odizolowany w wyznaczonym miejscu od innych
osOb. W tej sytuacji zostanie wstrzymane przyjmowanie interesantOw oraz zostanie
powiadomiona Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna a w razie pogorszenia si¢ stanu
zdrowia Pogotowie Ratunkowe. W tej sytuacji nalezy $cisle stosowac si¢ do wydawanych
instrukcji 1 polecen wydawanych przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna.
Obszar, w ktorym poruszat si¢ 1 przebywat pracownik zostanie sprzatniety przez pracownikow
obstugi a powierzchnie zdezynfekowane zgodnie z rozdziatem 3 § 2 ust. 3.
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§2.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u interesanta

1.

W przypadku zgloszenia przez interesanta wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel,
zte samopoczucie, trudno$ci w oddychaniu pracownikowi Urzedu kontaktujemy sig¢
telefonicznie z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng a w razie pogorszenia si¢ stanu
zdrowia dzwonimy pod nr 999 lub 112.

. Zaistnialg sytuacje nalezy zglosi¢ do kierownictwa Urzedu i po ustaleniu obszaru, w ktorym

poruszata si¢ i przebywala osoba nalezy przeprowadzi¢ rutynowe sprzatanie oraz dezynfekcje
powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty).

. W przypadku stwierdzenia zakazenia SARS-CoV-2 kierownictwo ustali liste pracownikow 1

interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie w czgsci Urzedu w ktérych
przebywal chory pracownik lub interesant oraz przekaze tym osobom zalecenia stosowania
si¢ do wytycznych Gltownego Inspektora Sanitarnego odnoszace si¢ do oséb, ktore miaty
kontakt z zakazonym.

ROZDZIAL 5

WYTYCZNE - SROKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§1.

Instrukcje dotyczace prawidlowego zalozenia i Sciagania r¢kawiczek jednorazowych,

maseczek i mycia rak

Pracownicy majg obowigzek stosowac si¢ do instrukcji wydanych przez Giownego Inspektora
Sanitarnego dotyczacych prawidtowego zakladania i §ciggania r¢kawiczek jednorazowych,
maseczek oraz mycia i dezynfekcji rak.

§ 2.

Postepowanie z odpadami wytwarzanymi w czasie ochrony przed SARS-CoV-2

. Odpady powinny by¢ segregowane i wrzucane do wilasciwych pojemnikéw (papier, szkto,

metale i tworzywa sztuczne, bioodpady, odpady zmieszane).

. Odpady wytworzone przez pracownikow takie jak: S$rodki zapobiegawcze (maseczki,

rekawiczki) stosowane w miejscu pracy w celu minimalizacji ryzyka zarazenia
1 rozprzestrzeniania si¢ SARS-CoV-2, sg uprzednio zebrane w workach, ktére po zawigzaniu
wrzucane sg do pojemnika/worka na odpady zmieszane.

. Przed 1 po kazdej czynno$ci zwigzanej z pakowaniem/ przenoszeniem odpaddéw nalezy

uzywac rekawic ochronnych, my¢ i/ lub dezynfekowac rece.
ROZDZIAL 6

POSTANOWIENIA KONCOWE

§1.

. Wojt wymaga od pracownikow bezwzglednego przestrzegania niniejszej procedury,

komunikatow oraz zalecen GIS.

. Procedury o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ zmieniane, zwlaszcza w sytuacji zmiany

sytuacji epidemiologicznej w kraju lub regionie (objecia terenu, na ktorym znajduje si¢ Urzad
strefg 70tta lub czerwong).
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3. Osoby wymienione w powyzszych procedurach zobowigzane si¢ do ich stosowania
1 przestrzegania. W razie pojawienia si¢ nowych zasad 1 wytycznych dotyczacych
bezpieczenstwa w Urzedzie na biezaco beda podejmowane odpowiednie dziatania.

4. Procedury bezpieczenstwa w Urzedzie wchodzg w zycie z dniem ogloszenia i  obowigzujg
do czasu ich odwotania.
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