WOJT GMINY

MIRZEC ZARZADZENIE NR 0050.71.2020
WOJTA GMINY MIRZEC

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury funkcjonowania Urz¢gdu Gminy w Mircu w trakcie epidemii SARS-CoV-2
w Polsce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713) oraz art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy zdnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.
22020 r. poz. 1856), w zwiazku z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz. 1842), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2
wprowadzam w budynku Urzgdu Gminy w Mircu mieszczacym sig w Mircu Starym 9 (zwanym dalej
Urzedem) Procedury funkcjonowania Urzedu w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce, ktére stanowia
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mirzec, na
drzwiach wejsciowych do Urzedu Gminy w Mircu oraz na stronie internetowej Urzgdu Gminy Mirzec
www.mirzec.pl .

2. Z zarzadzeniem nalezy zapozna¢ pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Mirzec.

§ 3. Wykonanie = zarzadzenia  powierzam Kierownikowi Referatu Ogolnoorganizacyjnego
i Inspektorowi ds. Obronnych i OIN.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.71.2020
Wajta Gminy Mirzec

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury funkcjonowania
Urzedu Gminy w Mircu w trakcie epidemii
SARS-CoV-2 w Polsce

Procedury funkcjonowania Urz¢du Gminy w Mircu
w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

Celem wdrazanych procedur jest:
1. Zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikow urz¢du oraz interesantow.
2. Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikéw urzedu oraz interesantéw.

3. Ograniczenie liczby kontaktow na teremie urzedu w danym przedziale czasowym,
w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

4. Kompleksowe dzialanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania
stanu epidemii.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom Urzedu oraz interesantom

1. Zasady wykonywania zadan publicznych przez Urzad Gminy w Mircu w zwiazku z
wystapieniem stanu epidemii okresla Wojt w formie Zarzadzenia i podaje do publicznej
wiadomosci w formie ogtoszenia na stronie BIP urzgdu http://ugmirzec.sisco.info/ w zaktadce
Zarzadzenia i Ogloszenia.

2. Organizacja pracy urzedu jest dostosowywana adekwatnie do stanu zagrozenia
epidemicznego oraz przepisoOw 1 wytycznych wydawanych przez Rade Ministrow, Ministra
Zdrowia oraz Gtownego Inspektora Sanitarnego.

3. Stanowiska pracy zostaly umiejscowione w sposéb zapewniajacy dystans podczas pracy
wynoszgcy co najmniej 1,5 m.

4. Obstuga interesantow w siedzibie Urzgdu odbywa si¢ adekwatnie do aktualnej sytuacji
epidemicznej przy czym:

- na parterze Urzedu, na korytarzu wprowadza si¢ miejsca obstugi interesantow,

- bezposrednia obstuga jest realizowana na stanowiskach wyposazonych w przezroczyste
przestony.

5. W czasie obstugi dopuszczalna liczba interesantoéw przebywajacych, w tym samym czasie,
na korytarzu nie moze by¢ wigksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi, z
wylaczeniem os6b realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantow.

6. Interesanci nie mogg przemieszcza¢ si¢ w budynku Urzedu poza wyznaczone obszary
bezposredniej obstugi.
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7. Interesant moze by¢ wprowadzony przez pracownika do innego pomieszczenia w budynku,
wylacznie w przypadku, gdy wymaga tego sposob zatatwienia sprawy i pod warunkiem
zastosowania si¢ do procedur, o ktérych mowa w ust. 8.

8. Podczas obecnosci w pomieszczeniach Urzedu pracownicy wykonujacy czynnosci
obstugowe oraz interesanci zobowigzani sa do:

a) zakrywania ust i nosa przy pomocy odziezy lub jej czgsci, maski, maseczki lub przyibicy,
b) poddania si¢ zdalnemu pomiarowi temperatury ciala,

c¢) zachowania wymaganej odlegltosci 2 m od innych przebywajacych w nim 0sob,

d) uzywania rekawic ochronnych lub stosowania ptynu do dezynfekcji rak.

9. Pracownicy sa rowniez zobowiazani do:

a) nieobstugiwania interesantéw, ktérzy nie poddadza si¢ zdalnemu pomiarowi temperatury
ciata oraz, u ktérych stwierdzono temperatur¢ powyzej 37,8°C. Osoby te nalezy
poinformowa¢ o mozliwosci zatatwienia sprawy telefonicznie lub faksem, jak rowniez z
wykorzystaniem internetu: mailowo lub poprzez Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej ePUAP badz Portal e-Obywatel.

b) ograniczania rozmoéw z innymi pracownikami oraz interesantami,
c) ograniczania przemieszczania si¢ po obiekcie,

d) zakrywania ust i nosa zgi¢tym ramieniem lub jednorazowa chusteczka podczas kaszlu i
kichania,

e) unikania dotykania dtonmi okolic twarzy, zwilaszcza ust, nosa i oczu,
f) dotozenia wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
g) jak najczestszego wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen,

h) unikania dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwos¢,
i) $ledzenia oraz stosowania si¢ do komunikatoéw oraz wytycznych publikowanych na

rzadowej stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowe;j
Gtoéwnego Inspektoratu Sanitarnego: https:/www.gov.pl/web/gis .

Procedury bezpieczenstwa w obiekcie

1. W celu kontrolowanego przemieszczania si¢ po budynku Urzedu, komunikacja do i z
budynku, odbywa si¢ wejsciem glownym.

2. Przy wejsciu do obiektu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje o koniecznosci
przestrzegania okreslonych wymogdéw, w tym:

- zachowania dystansu przestrzennego (2 metry),

- posiadania ochrony zakrywajacej usta i nos,
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- dezynfekcji rak przy wejsciu do obiektu,
- poddania si¢ zdalnemu pomiarowi temperatury ciafa.

3. Zapewnia si¢ pracownikom Urzedu oraz interesantom $rodki do dezynfekcji (wolnostojacy
dozownik do automatycznego bezdotykowego dozowania ptynu do dezynfekcji rak zostat
umieszczony w przedsionku budynku Urzedu, dodatkowo plyny znajdujg si¢ na stanowiskach
obstugi interesantéw i miejscach wyznaczonych na terenie Urzgdu Gminy w Mircu.

4. W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych wywieszono instrukcje dotyczacych mycia
rak, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekcji rak.

5. Na biezgco zapewnia si¢ pracownikom sprzatajacym budynek Urzgdu oraz pracownikom
majacym kontakt z interesantami dostgp do srodkow ochrony indywidualnej (maseczki
ochronne, r¢kawice jednorazowe) i preparatow do dezynfekcji rak.

6. Zwigkszono czgstotliwos¢ czyszezenia i dezynfekcji powierzchni wspdlnych, takich jak:
toalety, porecze, klamki, wiaczniki $wiatta, telefon, klawiatur¢ komputera, urzadzen w
pomieszczeniach socjalnych, podlogi, blaty w miejscach i pomieszczeniach do obstugi
interesantow oraz innych cze¢sto dotykanych powierzchni.

7. Przygotowano i umieszczono w Punkcie Obstugi Interesanta (parter Urzedu Gminy w
Mircu) oraz w sekretariacie Urzedu potrzebne numery telefonow do powiatowej stacji
sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb medycznych:

* Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Starachowicach:

- tel. 41 274 55 93;

» Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Zdrowotnej Osrodek Zdrowia w Mircu:
- tel. 41 271 30 88,

- tel. 41 252 71 95,

- tel. 577 606 224.

8. Wszelkie sugestie, obawy, a takze postulaty dotyczace srodkéw prewencji a takze
usprawnien pracy, pracownicy moga zglasza¢ bezposrednio do Kierownika Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego.

Procedury post¢gpowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika

. Pracownik w przypadku wystapienia objawoéw sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2
(goraczki, dusznosci, kaszlu, utraty wechu lub smaku) nie powinien przychodzié¢ do pracy,
powinien pozosta¢ w domu, powiadomi¢ przefozonego oraz adekwatnie do objawdw i
aktualnych zalecen/procedur uzyska¢ pomoc lekarska (POZ), a w razie pogarszania si¢ stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

2. W przypadku badania temperatury u pracownika i stwierdzenia temperatury ciata powyzej
37,8°C pracownik nie zostanie wpuszczany do Urzedu. Zostanie poinstruowany o
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koniecznosci skontaktowania si¢ z lekarzem (POZ) w celu uzyskania porady i ewentualnego
badania w kierunku SARS-CoV-2, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwonienia pod
nr 999 lub 112.

Procedury post¢powania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
interesanta

I. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zie
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu (dusznos$ci), goraczki, utraty wechu lub smaku osoba
nie zostanie wpuszczona na teren obiektu. Zostanie poinstruowana o koniecznosci
skontaktowania si¢ z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w celu uzyskania porady
i ewentualnego zlecenia badania w kierunku SARS-CoV-2, a w razie pogarszania si¢ stanu
zdrowia — zadzwonienia pod nr 999 lub 112.

2. Incydent powinien zosta¢ zgtoszony do kierownictwa Urzedu, co umozliwi obstudze
ustalenie obszaru, w ktérym poruszala si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego
sprzatania oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych takich jak klamki, porecze,
uchwyty, blaty, podtogi.

3. Nalezy ustali¢ listg¢ pracownikéw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym
samym czasie w czg$ci/czgsciach obiektu, w ktorych przebywat pracownik/interesant i zalecié
stosowanie si¢ do wytycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie:
www.gov.pl/web/koronawirus/ oraz www.gov.pl/web/gis odnoszacych sie do osob, ktore
miaty kontakt z zakazonym.

4. Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno — Epidemiologiczng
i zastosowac si¢ Scisle do wydawanych instrukcji i polecen.
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