Burmistrz Koronowa
Plac Zwyciestwa 1
86-010 Koronowo

Zarzadzenie Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.156.2020
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

w sprawie procedury bezpieczenstwa oraz zasad przydziatu pracownikom srodkéw ochrony
w zwigzku z przeciwdziataniem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020,
poz.713) oraz art. 2378 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020, poz. 1320)
Burmistrz Koronowa, zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Koronowie procedury bezpieczeristwa
oraz zasady przydziatu pracownikom srodkdw ochrony w zwigzku z przeciwdziataniem SARS-
CoV-2, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Koronowa

/-/ Patryk Mikotajewski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.156.2020

z dnia 14.10.2020 r.

Procedury bezpieczenistwa oraz zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony
w zwigzku z przeciwdziataniem SARS-CoV-2

l. Wstep:

§ 1.1. Procedura zostata opracowana na potrzeby zachowania podwyzszonego rezimu
sanitarnego w zwigzku z przeciwdziataniem wirusowi SARS-CoV-2 i chorobie COVID-19.

2. Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikéw urzedu i obowigzuje do czasu
odwotania stanu epidemii przez organy rzgdowe.

3. Celem opracowania procedury jest zminimalizowanie zagrozen zakazenia sie wirusem SARS
Cov-2 i zachorowania na COVID-19 przez pracownikéw oraz klientéw urzedu.

4. Procedury okreslajg dziatania, podejmowane celem zminimalizowania zarazenia w trakcie
przebywania w urzedzie.

Il. Organizacja pracy w urzedzie:

§ 2.1. W urzedzie moze pracowac pracownik bez objawdw chorobowych sugerujacych infekcje
drég oddechowych.

2. Przy wejsciu do budynku umieszczona zostata informacja o obowigzku dezynfekowania rgk
oraz instrukcja uzycia srodka dezynfekujgcego. Wszyscy wchodzacy do budynku urzedu maja
obowigzek skorzystania z ptynu do dezynfekcji rak.

3. Wszyscy pracownicy oraz osoby przybywajgce do urzedu majg obowigzek przestrzegaé
obowigzujgcych przepisédw prawa zwigzanych z bezpieczeAstwem zdrowotnym obywateli
(m.in. stosowac srodki ochronne: ostona ust i nosa, rekawiczki jednorazowe lub dezynfekcja

rak).
4. Urzad posiada termometr bezdotykowy.

5. W urzedzie obowigzujg ogdlne zasady higieny: czeste mycie rgk , ochrona podczas kichania i
kaszlu oraz unikanie dotykania oczu, nosa i ust.

6. Nalezy wietrzy¢ pomieszczenia biurowe, oraz korytarze, co najmniej raz na godzine.



lll. Zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony przed zakazenia koronawirusem SARS
CoV-2

§ 3.1. Kazdy pracownik urzedu wyposazony jest w $rodki ochrony przed zakazeniem
koronawirusem SARS CoV-2 tj. przytbice, maseczki, rekawiczki jednorazowe i $ciereczki
do dezynfekcji klawiatur, myszki, telefonow i tp.

2. Wszystkie pomieszczenia biurowe wyposazone zostaty w srodki do dezynfekcji rak.

3. Pracownicy urzedu na biezgco zgtaszajg w Wydziale Organizacyjnym potrzeby uzupetnienia
srodkow, o ktérych mowa w ust. 1 2.

IV. Higiena, czyszczenie i dezynfekcja pomieszczen i powierzchni.

§ 4.1. Przy wejsciu gtéwnym do urzedu umieszczone zostaty numery telefondw do wtasciwej
miejscowo powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej.

2. Srodki do dezynfekcji rak s na biezaco uzupetniane i dostepne przy wejsciu do urzedu oraz
we wszystkich pomieszczeniach biurowych i sanitarnych,

3. Wprowadza sie obowigzek szczegdlnie starannych codziennych prac porzadkowych,

z uwzglednieniem utrzymywania w czystosci pomieszczen biurowych, pomieszczen sanitarno-
higienicznych, ciggdw komunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych: poreczy,
klamek i powierzchni ptaskich, w tym blatéw biurek, klawiatur, wigcznikéw w instalacji
oswietleniowej.

4. Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy scisle przestrzegac zalecen producenta znajdujgcych
sie na opakowaniu $rodka do dezynfekcji. Wazne jest Sciste przestrzeganie czasu niezbednego
do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen i przedmiotdéw, tak, aby pracownicy nie byli
narazeni na wdychanie oparow srodkéw stuzgcych do dezynfekcji.

5. W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych wywieszone zostaty plakaty z zasadami
prawidtowego mycia rak.

V. Obowigzki Burmistrza:
§ 5.1. Burmistrz ustala regulaminy wewnetrzne i dostosowuje procedury obowigzujace
w urzedzie do wymogdw zwiekszonego rezimu sanitarnego tak dtugo, jak bedzie on

obowigzywat.

3. Zapewnia odpowiednie srodki ochrony osobistej dla pracownikdw oraz srodki
do dezynfekgji.

5. Planuje organizacje pracy urzedu.

6. Moze podjac decyzje o przejsciu urzedu na prace zdalng, lub hybrydowa ze wzgledu
na podwyzszone standardy bezpieczenstwa.



7. Odpowiada za kontakt z odpowiednimi stuzbami w przypadku wystgpienia podejrzenia
zakazenia wirusem przez ktéregos z pracownikéw,

VI. Obowigzki pracownika:
§ 6. Pracownicy zobowigzani sg do :

1) regularnego wietrzenia biura, co najmniej raz na godzine;

2) dezynfekowania myszki i klawiatury na poczatku pracy;

3) zachowania wymaganego dystansu miedzy pracownikami, zwtaszcza w przestrzeni
wspadlnej,

4) do korzystania ze $rodkéw ochrony indywidualnej (maski, przytbice, rekawice)
w przypadku obstugi klientéw urzedu. Pracownicy mogg zdjg¢ ostone ust i nosa przy
zachowaniu wtfasciwego dystansu od wspoétpracownikow;;

5) przestrzegania podstawowych zasad higieny - zastanianie twarzy podczas kichania,
kaszlniecia itp. w odpowiedni sposdb;

6) pracy wedtug ustalonego przez Burmistrza Koronowa harmonogramu pracy;

7) do samoobserwacji i pomiaru temperatury w przypadku pojawienia sie niepokojgcych
sygnatéw zdrowotnych;

8) uzywania Srodkéw ochrony osobistej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym
zakresie. W przestrzeni wspdlnej obowigzujg maseczki lub przytbice;

9) pozostania w domu i zawiadomienia o tym fakcie Burmistrza Koronowa,
w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem SARS CoV-2 lub wystgpienia
objawoéw choroby COVID-19 (m.in. dusznosci, kaszlu, goraczki);

10) bezwzglednie przy kazdym wejsciu/wyjsciu z urzedu odkazac rece ptynem do
dezynfekcji rgk oraz czesto w trakcie pracy zaréwno odkazac jak i doktadnie my¢ rece
wg instrukcji umieszczonych w widocznych miejscach w urzedzie.

VII. Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia korona wirusem u pracownikow
urzedu

§ 7.1. Do pracy w urzedzie mogg przychodzié jedynie osoby, bez objawéw chorobowych
sugerujacych infekcje drég oddechowych.

2. Wobec pracownikéw powyzej 60 roku zycia lub z istotnymi problemami zdrowotnymi,
ktdre zaliczajg osobe do grupy tzw. podwyzszonego ryzyka, nalezy zastosowaé rozwigzania
minimalizujgce ryzyko zakazenia, a w przypadku pracownikéw administracji w miare
mozliwosci prace zdalna.

3. Pracownicy urzedu zostali poinstruowani, ze w przypadku wystgpienia niepokojgcych
objawdw choroby zakaznej powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie

z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, aby uzyskac teleporade medyczng, a w razie
pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze moga
by¢ zakazeni koronawirusem.

4. W przypadku wystgpienia u pracownika bedgcego na stanowisku pracy niepokojacych
objawéw infekcji drog oddechowych powinien on skontaktowac sie telefonicznie z lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej, aby uzyskac teleporade medyczna.



5. Obszar, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik z infekcjg drog oddechowych,
bezzwtocznie nalezy poddac gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujgcymi w urzedzie
procedurami, zdezynfekowac¢ powierzchnie dotykowe (klamki, porecze, uchwyty itp.) oraz
zastosowac sie do indywidualnych zalecen wydanych przez organy Painstwowej Inspekcji
Sanitarne;.

6. W przypadku potwierdzonego zakazenia SARS-CoV-2 na terenie urzedu nalezy stosowac

sie do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Bydgoszczy oraz ustali¢
liste 0sdb przebywajacych w tym samym czasie w czesci/czesciach urzedu, w ktérych
przebywata osoba podejrzana o zakazenie i zalecenie stosowania sie do wytycznych Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus/ oraz
https://gis.gov.pl/ odnoszacych sie do 0séb, ktore miaty kontakt z zakazonym.

8. Zawsze w przypadku watpliwosci nalezy zwrdcic¢ sie do wiasciwej powiatowej stacji
sanitarno-epidemiologicznej, aby odby¢ konsultacje lub uzyskac porade.

VIII. Procedury na wypadek wystapienia objawodw infekcji

§ 8.1. Pracownik, u ktérego pojawity sie objawy infekcji w trakcie pracy (dusznosci, kaszel,
gorgczka) zgtasza ten fakt Burmistrzowi Koronowa bezzwtocznie opuszcza stanowisko pracy.
Zostaje niezwtocznie odizolowany. Dalej postepuje zgodnie z wytycznymi stacji sanitarno-
epidemiologicznej.

2. Pracownik, u ktérego objawy infekcji pojawity sie w domu zgtasza ten fakt niezwtocznie
Burmistrzowi Koronowa.

IX. Postanowienia koricowe
§ 9.1. Pozostate kwestie nie ujete w niniejszej procedurze rozpatrywane bede przez
Burmistrza Koronowa przy wsparciu osob zarzgdzajgcych z uwzglednieniem informacji

zawartych na stronach Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

2. O zmianach w procedurach Burmistrz Koronowa informuje pracownikéw bezposrednio
lub za posrednictwem kierownikéw wydziatow.



