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ZARZADZENIE NR 76/2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Pieszycach z dnia 1 czerwca 2020

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach
majacych na celu zapobieganie i przeciwdzialanie COVID -19 .

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020 r. poz. 713) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam wewnetrzng procedurg w sprawie zasad bezpieczenstwa majacych na celu
ograniczenie rozpowszechniania si¢ wirusa SARS-CoV-2 wywolujgcego chorobg Covid-19 w
okresie stanu epidemii i zagrozenia epidemicznego wsrdd petentow i pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy, stanowigca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

52,

Integralnymi zatgeznikami do niniejszej Procedury sg:

1. Zatgcznik nr 1 — Wewngtrzna Procedura Bezpieczefistwa - wytyczne ogdlne i zasady
bezpieczenstwa jakie zostaly wprowadzone w urzedzie.

2. Zatgeznik nr 2 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu z procedurg bezpieczenstwa.

§ 3.

1. Zobowiazuje pracownikéw do przestrzegania procedur bezpieczenstwa,
wprowadzanych niniejszym zarzgdzeniem, a takze zachowania wszystkich niebgdacych
$rodkéw higieny i ostroznosci ze szezegdlnym naciskiem na profilaktyke zdrowotna.

2. Z procedurg nalezy zapozna¢ pracownikow, czego potwierdzeniem jest oswiadczenie,
wedhig wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3 Procedura, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia powinna by¢ wywieszona przy

wejsciu do budynku Urzedu, w celu umozliwienia zapoznania si¢ z nig klientom Urzgdu

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
Wewnetrzna Procedura Bezpieczeristwa - ogélne wytyczne i zasady bezpieczenstwa

Ponizsze zasady maja na celu zapewnienie bezpieczefistwa klientom i pracownikom Urzedu w trakcie
pobytu w budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Pieszycach.

Zaleca si¢ klientom Urzedu korzystanie z telefonicznej i e-mailowej obstugi spraw urzgdowych lub
bezposrednie sktadanie pisemnych wnioskéw do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ w holu budynku
Urzedu.

Zasady bezposredniej obslugi klienta Urzedu

1. Klienci wchodzacy do Urzedu zobowiazani sa zakry¢ usta i nos (maseczka lub chusta), brak
stosownego zabezpieczenia u klienta jest podstawg do odmowy jego obstugi.

2. W danym biurze moze przebywaé tylko jeden klient (wyjatkiem od tej reguly jest obstuga
klientéw wymagajacych obecnosci ich opiekunéw prawnych lub pomocy 0s6b trzecich).

3. Po wejéciu do danego biura zaleca si¢ klientowi dezynfekcje dtoni.

4. Gdy dane biuro jest zajete, klient Urzgdu oczekuje w kolejce, w wyznaczonym dla zatatwienia
danej sprawy miejscu, zapewniajacym bezpieczng odleglos¢ pomigdzy klientami.

5. W przypadku zajgcia wszystkich wyznaczonych miejsc kolejkowych pozostali klienci oczekuja
na obstuge przed budynkiem Urzedu.

6. Pracownik Urzedu realizujacy obstuge klienta (kontakt bezposredni) zabezpiecza drogi
oddechowe maseczka, jezeli brak jest ekranu separujacego, zaktada przylbice ekranujaca i jezeli
to niezbedne, korzysta z rekawic jednorazowych.

7. Po zakoficzeniu obstugi danego klienta, przed obstuga nastgpnego klienta, pracownik
dezynfekuje dlugopis i fragment blatu biurka ktory dotykal dany klient oraz dezynfekuje swoje
dionie.

8. Zaleca sie pracownikom Urzedu korzystajacym z przestrzeni wspdlnej: ciggi komunikacyjne,
pomieszczenia socjalne, stosowanie srodkow ochrony osobistej podczas przemieszczania si¢
(maseczki i przylbice).

9. Zaleca si¢ dokladne wietrzenie pomieszezen biurowych, minimum raz w ciagu 1 godziny
(zalezy od intensywnosci obstugi klientow).

10. Zaleca si¢ poddanie dokumentacji papierowej przekazanej przez klienta 48 godzinnej
kwarantannie.

Biezace utrzymanie higieny

1. Utrzymuje si¢ w czystosci ciagi komunikacyjne, dezynfekuje si¢ powierzchnie dotykowe
(porecze, klamki) i powierzchnie plaskie (blaty), klawiatury, wiaczniki.

2. Zapewnia sig biezaca dezynfekcje toalet.

3. Przeprowadzajac dezynfekej¢ nalezy Sciéle przestrzega¢ zalecen producenta znajdujacych sig
na opakowaniu $rodka do dezynfekeji. Wazne jest sciste przestrzeganie czasu niezbednego do
wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen.

Procedura postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia CIVID — 19

I. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zle samopoczucie,
trudnoéci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢c wpuszczona na teren obiektu. Powinna zosta¢
poinstruowana o jak najszybszym zgloszeniu sig do najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji
z lekarzem, poprzez udanie sig tam transportem wiasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Zgtoszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w ktérym
poruszala sig i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami



obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgeze, uchwyty itp.). Jesli to
konieczne dopuszcza si¢ czasowe zamknigcie instytucji w celu przeprowadzenia dekontaminacji.

3. Na pomieszczenie do odizolowania osoby wykazujacej objawy chorobowe zostaje wyznaczone
odrebne pOmMieszCzenie — .........ovvviiierens

4.Ustalenie listy pracownikéw oraz klientow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie w czgsci/
cze$ciach obiektu, w ktorych przebywal uzytkownik, i zalecenie stosowania si¢ do wytycznych
Gléwnego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl,
odnoszacych sie do 0sob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

Wytyczne dla pracownikow Urzedu

I

Do pracy mogg przychodzi¢ jedynie zdrowe osoby, bez jakich kolwiek objawow wskazujacych
na chorobe zakazna.

Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umyc¢ rece woda z
mydltem i zdezynfekowa¢.

Nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przylbicg oraz regkawice ochronne podczas wykonywania
obowigzkow, szczegolnie kontaktow z osobami z zewnatrz.

Zachowaé bezpieczng odleglosé od rozméwey i wspéipracownikow (rekomendowane sg 2
metry).

Regularnie czgsto i dokfadnie my¢ rgce woda z mydiem zgodnie z instrukcjg znajdujaca sig przy
umywalce i dezynfekowac osuszone dionie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Podczas kaszlu i kichania zakryé usta i nos zgietym fokciem lub chusteczka — jak najszybciej
wyrzucié chusteczkg do zamknigtego kosza i umy¢ rece.

Stara¢ sie nie dotyka¢ dionmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

Unikaé dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos¢.



