ZARZADZENIE NR 72/2020
WOJTA GMINY BADKOWO
z dnia 28 wrze$nia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedur postepowania w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolanego COVID-19
w Urzedzie Gminy Badkowo.

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r .poz. 713), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z pdZn. zm.) oraz §9
rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1356, 1393, 1425) i art. 207 oraz art.207" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 1. poz.1320) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantdw zwiazane z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzeniania sie wirusa SARS- CoV-2, wywolujacego COVID-19, wprowadza
sig:

1) ..Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy
1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19
stanowigce zatacznik nr 1;

2) ,.Procedury postepowania w przepadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywolujgeego COVID-19 w Urzedzie Gminy Badkowo’’, stanowiace zatacznik nr 2.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Badkowo do zapoznania si¢
z trescig niniejszego Zarzgdzenia oraz do scistego przestrzegania jego postanowien.

>

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie do zarzadzenia nr 72/2020

W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantow Zwigzane z wystgpieniem stanu
epidemii i rozprzestrzeniania sie wirusa SARS- CoV-2, wywolujacego COVID-19, wprowadza
si¢ w Urzedzie Gminy w Badkowie:

1) ,Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy
1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19”;

2) ,.Procedury postepowania w przepadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,

wywotujacego COVID-19 w Urzedzie Gminy Badkowo”,



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 72/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

Procedury postepowania
W przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2, wywoluj gcego COVID-19,
w Urzedzie Gminy Badkowo

W przypadku stwierdzenia, ze na terenie Urzedu Gminy Badkowo istnieje ognisko
wirusa SARS-CoV-2, wywolujgcego COVID-19 nalezy:

1. Poinformowa¢ pracownikoéw o zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikéw (zgodnie z art.
207" Kodeksu pracy).

2. Poinformowaé o zagrozeniu Panstwowg Stacje Sanitarno - Epidemiologiczng SANEPID
(zgodnie z art. 5 ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych).

3. Podja¢ dzialania, ktére doprowadza do zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczenstwo (art.207 par.2 Kodeksu pracy), ktére moga polegaé na:

1) zarzadzeniu dezynfekeji stanowiska pracy chorego pracownika i urzadzer / narzedzi, ktore
uzywat oraz wywietrzenie pomieszczenia, w ktorym przebywat chory pracownik;

2) wydaniu polecenia pracy zdalnej tym pracownikom, ktéry moga tak pracowac — do czasu
wydania decyzji w sprawie kwarantanny przez SANEPID;

3) bezwzglednego skierowania pracownikéw na zalegle urlopy.

4. W zaleznoéci od sytuacji oraz zalecen SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia przez
SANEPID, czy pozostali pracownicy Urzedu Gminy bedg objeci kwarantanng czy nie, Wojt
Gminy odrebnym zarzadzeniem moze zdecydowac o:

1) zarzadzeniu przestoju;

2) porozumieniu si¢ z pracownikiem, co do zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy:

3) porozumieniu si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania biezacego urlopu
wypoczynkowego;

4) wykonywaniu pracy zdalnej:

5) kontynuowania pracy w Urzedzie.

5. Rozwazy¢ zasadno$é pomiaru temperatury ciata pracownikom.

6. Poinformowa¢ pracownikow o dziataniach podjetych w zwiazku z zaistniatg sytuacja.

7. W przypadku gdy SANEPID zdecyduje o poddaniu pracownika kwarantannie, pracownik
ma obowiazek niezwlocznie poinformowaé pracodawcg o tresci takiej decyzji oraz przestaé ja
w formie skanu lub zdjecia.

8. Okres kwarantanny zarzgdzonej przez SANEPID i kwarantanny po powrocie z zagranicy,
zrownany jest w ustawie o $wiadczeniach pienigznych w razie choroby i macierzynstwa
z okresem niezdolnosci do pracy wskutek choroby — przystuguje za nie wynagrodzenie
chorobowe (do 33 dni w roku kalendarzowym, a przypadku pracownikoéw po 50 roku zycia-

14 dni platne przez pracodawce) i zasitek chorobowy.



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 72/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

Procedury postepowania

W celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania si¢ wirusa SARS-

CoV-2, wywolanego COVID-19

1. W celu zapewnienia wlasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac

rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujgcego COVID-19 w budynku Urzedu

Gminy Badkowo wprowadza sie nastepujgce zalecenia:

Ly

2)
3)

4)
3)

6)

7
8)

9

stosowanie srodkéw technicznych, tj. $rodkdw ochrony zbiorowej - tzw. pleksy
zainstalowane przy stanowiskach obstugi interesantow;

zapewnienie dodatkowej przestrzeni miedzy pracownikami (odstgp min. 1,5 m.);
umieszczenie informacji zachecajacych do pozostania w domu w przypadku choroby,
plakatéw informujacych o zasadach, ktére nalezy stosowa¢ podczas kastania i kichania
oraz zasadach higieny rak, a takze wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek
i rekawiczek — przy wejsciu do Urzedu Gminy Badkowo oraz w innych widocznych
miejscach;

umieszcezenie instrukeji mycia rak w tazienkach;

systematyczne przeprowadzanie wiasciwej dezynfekcji powierzchni, elementéw
instalacji wentylacji i klimatyzacii chemicznych preparatami dezynfekujacymi;
staranie sig, aby najbardziej narazeni pracownicy (osoby starsze i cierpiace na choroby
przewlekle, w tym nadcisnienie, problemy z plucami lub sercem, cukrzyce, osoby
w trakcie leczenia onkologicznego lub przyjmujace inne leki immunosupresyjne oraz
kobiety w cigzy) pracowali z domu; praca zdalna mozliwa jest za indywidualna zgoda
Woijta;

zainstalowanie dzwonka dla interesantéw przed wejsciem do Urzedu Gminy.
wystawienie skrzynki podawczej na wnioski oraz inng dokumentacje skierowana do
Urzgdu przy drzwiach wejsciowych do Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:30 do 15:30;

wprowadzenie 24-godzinnej kwarantanny dla  dokumentéw przychodzgcych.
Korespondencje wyjeta ze skrzynki oraz odebrang z placowki pocztowej lub

bezposrednio od klienta w trakcie jego obstugi pozostawi¢ na 24 godziny;



10) wyrzucanie zuzytych maseczek i rekawiczek w wyznaczonych pojemnikach na odpady

zmieszane w Urzedzie.

2. W celu zapewnienia wiasciwych i bezpiecznych warunkow pracy oraz zapobiegajac

rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS — CoV -2, wywotujacego COVID-19 w budynku Urzedu

Gminy Badkowo zobowigzuje sie pracownikéw do:

1Y)

2)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

dbania o sprawng i wydajna wentylacje pomieszczen pracy (czeste wietrzenie);
stosowania w kontakcie z interesantami $rodkéw ochrony osobistej, np. maseczek
ochronnych, przylbic, regkawiczek ochronnych, stosowania wlasnych dlugopisow przy
podpisywaniu listy obecnosci;

stosowania regul i wytycznych kierownictwa oraz utrzymywanie dystansu miedzy
ludzmi (kierownicy referatéw sprawuja nadzor nad pracownikami);

zwigkszenia czgstotliwosci  sprzatania pomieszezen pracy, przede wszystkim
pomieszezen higieniczno - sanitarnych, elementow $rodowiska pracy- blatow, klamek,
porgezy, wyposazenia technicznego, np. wspélnych drukarek i kopiarek;

stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone sg w ogolnodostepnych
miejscach Urzedu Gminy oraz dostepne na stronach internetowych m.in. Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej);

organizowania umoéwionych spotkan z udzialem o0séb z zewnatrz (gosci, interesantow)
W wyznaczonych miejscu tj w sali konferencyjnej;

redukowania, na tyle ile to mozliwe, kontaktow fizycznych migdzy pracownikami, np.
podczas spotkan lub przerw;

nieprzekazywania zreki do reki teczek z dokumentami, segregatorOw czy innych
stuzbowych przedmiotow (nalezy polozyé je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak
aby osoba, ktéra ma odebraé dang rzecz, mogla Ja - jezeli uzna za konieczne - spryskac¢
srodkiem dezynfekujgcym);

zobowigzania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci (kosze na $mieci

powinny mie¢ worki foliowe, aby mogty byé oprézniane bez kontaktu z zawartoscig);

10) obowigzkowego doktadnego umycia rak przed rozpoczgciem pracy w biurze;

I1)dezynfekowania rak na biezaco przy wykorzystaniu dostgpnych w Urzedzie Gminy

Badkowo dozownikéw z ptynem dezynfekcyjnym.

3. Pracownicy, ktorzy przed przyjsciem do pracy wykazujg objawy wskazujace na

mozliwos¢ zakazenia koronawirusem, w szczegblnosci:



a)  gorgczke - temperature ciala wynoszaca 38°C i powyzej;

b)  dusznosci i ktopoty z oddychaniem;

c) kaszel;

d)  béle miesni i ogdlne zmeczenie;
nie przychodzi do pracy, tylko pozostaje w domu i telefonicznie kontaktuje si¢ z lekarzem
za posrednictwem teleporady lub e-wizyty, a w przypadku cigzkiego stanu bezposrednio

na numer alarmowy 112 lub 999 i informuje, Ze moze byé zarazony wirusem SARS-Co-2.

4. W sytuacji wskazanej w ust. 3 pracownik niezwlocznie informuj¢ Sekretarza Gminy —
telefonicznie lub w innej, przyjetej w Urzedzie Gminy formie komunikacji na odlegtos¢
oraz informuje o zastosowanych wobec niego zaleceniach inspekcji  sanitaro-

epidemiologiczne;j.

5. W przypadku wystapienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy niepokojacych
objawéw sugerujacych zakazenie wirusem SARS-CoV-2 zostaje on niezwlocznie
odsuniety od pracy i skierowany do przygotowanego wczesniej miejsca izolacji

wyposazonego w maseczki, rekawiczki i srodki do dezynfekeji.

6. W sytuacji wskazanej w ust,6 Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik
kontaktuje si¢ z wlasciwg stacja sanitarno-epidemiologiczng w celu uzyskania zalecen

1 wdrozenia dodatkowych procedur postepowania.




