Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14/2020
Woéjta Gminy Boniewo z dnia 19 maja 2020r.

Wytyczne dla funkcjonowania Urzedu Gminy w Boniewie
oraz podlegtych jednostek w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce.

Cel wdrazania wytycznych:

)
2
3. Ograniczenie liczby kontaktéw na terenie urzedu w ramach zabezpieczenia

4.

Dodatkowe zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikow Urzedu Gminy w
Boniewie oraz interesantéw w godzinach pracy urzedu.
Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikéw oraz interesantow.

przed mozliwym zakazeniem.

Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu
zaawansowania stanu epidemii.

Wytyczne zostaty podzielone na piec czesci:
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Zapewnienie bezpieczehstwa pracownikom.

Zapewnienie bezpieczenstwa w obiektach.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikow.
Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u interesanta zakazenia
koronawirusem.

Zalecenia postepowania pracownikow ze ztozonymi dokumentami i
korespondencja.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom urzedu

1.

Bezwzglednie zachecac interesantéw do korzystania z innych form mozliwosci
zatatwienia spraw, zaproponowanie wczesniejszego umoéwienia wizyty celem
szybszego zatatwienia konkretnej sprawy.

. Pracownicy mogg pracowa¢ w jednym pomieszczeniu z uwzglednieniem

wymaganego dystansu przestrzennego miedzy nimi (minimum 1,5 m).
W jednym pomieszczeniu moze pracowac co najwyzej 3 pracownikow.

. Organizacja trybu pracy musi uwzglednia¢ system zmianowy i rotacyjny oraz

niezbedng rezerwe kadrowa, na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego
(dziatania rekomendowane).

Sprzatajgcy oraz pracownicy majacym kontakt z uzytkownikami zostang
zaopatrzeni w $rodki ochronne (maseczki ochronne, rekawice jednorazowe).
Wszyscy pracownicy otrzymajg preparaty do dezynfekcji ragk.

. Bezwzglednie nalezy wietrzy¢ pomieszczenia, w ktorych przebywajg lub

przebywali pracownicy lub interesanci.

. Spotkania wewnetrzne i narady ogranicza sie do niezbednego minimum;

spotkania powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, z
zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomiedzy
osobami (minimum 2 m); preferowany jest kontakt telefoniczny oraz mailowy
lub inny zdalny.

Ogranicza sie korzystania przez pracownikéw z przestrzeni wspdélnych.

Zaleca sie, jak w miare mozliwosci ograniczy¢ do niezbednego minimum
kontakty z i miedzy pracownikami powyzej 60. roku zycia i przewlekle chorymi.
Nie zaleca sie ich kontaktu z interesantami.

. Wytyczne dla pracownikow:

o Przy wejsciu do urzedu, w sposéb zgodny z wywieszong instrukcja
dezynfekujemy rece. Dodatkowo nalezy przed rozpoczeciem pracy, umyd



rece wodg z mydtem. Maseczka ochraniajgca twarz moze by¢ zdejmowana w
sposOb zgodny z instrukcja zdezynfekowanymi (umytymi) rekoma. W
pomieszczeniach sanitarnohigienicznych, jesli sa takie potrzeby, nalezy
wywiesi¢ instrukcje dotyczace mycia rak, zdejmowania i zaktadania
rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy dozownikach z
ptynem do dezynfekcji - instrukcje dezynfekcji rak.

o Nalezy zachowa bezpieczng odlegtos¢ min. 1,5 m od rozméwcy i
wspotpracownikéw (rekomendowane sg 2 metry).

o Regularnie, czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcja
znajdujacy sie przy umywalce i dezynfekowad osuszone dionie $rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%).

o Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka -
jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece.

o Starac sie nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

o Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne,
szczegolnie po zakohczonym dniu pracy.

o Dezynfekcja powierzchni dotykowych, takich jak stuchawka telefonu,
klawiatura i myszka, wtgczniki $wiatet czy biurka powinny mieé¢ miejsce w
miarg potrzeb, nie rzadziej najmniej 3 razy w ciggu dnia i dodatkowo po
pracy.

o Regularnie (nie rzadziej niz 3 razy w ciggu dnia) nalezy czysci¢ powierzchnie
wspdline, z ktérymi stykajg sie uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych,
porecze, blaty, oparcia krzeset.

REGULARNIE DEZYNFEKU)
| DEZYNFEKU) | POWIERZCHNIE
POWIERZCHNIE DOTYKOWE,
DOTYKOWE BLATY, KLAMKI,

WOZKI, KOSZYKI
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Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

1. Nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o
maksymalnej liczbie interesantéw, moggcych jednoczesdnie z pracownikami
przebywa¢ w pomieszczeniach urzedu. Przyktad:

W POMIESZCZENIU
MOGA PRZEBYWACL
MAKSYMALNIE
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- Nalezy zapewni¢ interesantom érodki do dezynfekcji (ptyny dezynfekcyjne,

mydto).

. W wydzielonych Pomieszczeniach sanitarnohigienicznych nalezy wywiesi¢

instrukcje dotyczgce mycia rak, zdejmowania | Zaktadania rekawiczek,
zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy dozownikach 2 ptynem do
dezynfekcjj - instrukcje dezynfekgji rak.

Urzad Gminy Zapewni niezbedny Sprzet i Srodki oraz bedzie monitorowac
codzienne Prace  porzadkowe, Z€  szczegblnym uwzglednieniem
dezynfekowania powierzchni dotykowych -klamek, wigcznikéw Swiatta,

uchwytéw, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatéw w
Pomieszczeniach pracy.

- Nalezy postawi¢ odpowiednje przestony ochrony (np. z pleksi) w punktach

kontaktu uzytkownika z Pracownikiem (np. na ladzie lub biurku) oraz innych
stanowiskach obstugi uzytkownikdw,

Przyktad:

Procedury Zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem
Pracownikow,

1

. Zaleca sie biezace $ledzenie Informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i

Ministra Zdrowia, dostepnych na stronach .gis.gov.pl _be
https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych przepisow
prawa.

. W przypadku wystapienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na

stanowisku  pracy niepokojgcych objawéw sugerujgcych _zakaienig
koronawirusem nalezy niezwtocznie odsung¢ go od pracy i odesta¢

wiasciwg miejscowo powiatowq stacje samtarno-epidemiologicznq i stosowac
sie scisle do wydawanych instrukcji i polecen,



4. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania, oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

5. Rekomenduje sie stosowanie sie do zaleceh panstwowego powiatowego
inspektora sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe
procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u interesanta
zakazenia koronawirusem.

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona
na teren obiektu. Powinna zostac poinstruowana o jak najszybszym zgtoszeniu
sie do najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez
udanie sie tam transportem wtasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Bezwzglednie nalezy zgtosi¢ incydent wojtowi urzedu lub osobie go
zastepujgcej, co umozliwi ustalenie obszaru, w ktérym poruszata sie i
przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzgtania, zgodnie z
procedurami obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.).

3. Ustalenie listy pracownikéw oraz klientéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym
samym czasie w czesci/ czesciach obiektu, w ktérych przebywat uzytkownik, i
zalecenie stosowania sie do wytycznych Gitéwnego Inspektora Sanitarnego
dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszgcych
sie do osdb, ktére miaty kontakt z zakazonym.

Zalecenia postepowania pracownikéw ze ztozonymi dokumentami i
korespondencja:

o wydawaé i przyjmowacé korespondencje winien przyjmowac personel
zaopatrzony w rekawiczki lateksowe lub nitrylowe, maseczki oraz ostony z

leksi,

o go opuszczeniu stanowisk przez uzytkownikéw, odpowiedzialny pracownik
zobowigzany jest przeprowadzi¢ dezynfekcje blatu, klawiatury, myszki i
ekranu komputera,

o nie wolno dezynfekowa¢ pobranej dokumentacji i korespondencji
preparatami dezynfekcyjnymi opartymi na detergentach i alkoholu,

o przyjete dokumenty i korespondencje nalezy poddac kwarantannie na
okres 24 godzin,

o dezynfekowa¢ powierzchnie bedace w kontakcie z dokumentami |
korespondencjg przez mycie detergentem lub preparatami
dezynfekcyjnymi, zawierajgcymi alkohol w stezeniu minimum 60%,

o w przypadku pojawienia sie stwierdzonego zakazenia koronawirusem
SARS-CoV-2 wéréd pracownikéw majgcych kontakt ze sobg bezposredni lub
posredni konieczne jest zachowanie kwarantanny.
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