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ZARZADZENIE NR 154 12020
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 00.10.2020r.

w sprawie: Procedury postgpowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS-
CoV-2 w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz. 713 z pdzn.zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure postgpowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS-
CoV-2 w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie w celu zapewnienia bezpiecznej pracy
pracownikow Urzedu oraz obshugi interesantow.

§ 2. Pracownicy Urzedu w czasie wykonywania czynnosci shuzbowych powinni:

1) czesto myé rece zgodnie z zalecang technika,

2) stosowaé plyny dezynfekeyjne do odkazania rak,

3) zakrywaé nos i usta (maseczka lub przytbica) obowiazkowo podczas bezposredniej
- obstugi interesantow,

4) zachowywaé bezpieczng odleglos¢ w kontaktach z pracownikami Urzedu oraz

interesantami (minimum 1,5 m),

5) ograniczy¢ do minimum przemieszczanie si¢ pomigdzy biurami,

6) dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,

7) jak najczgsciej wietrzy¢ pomieszczenia.

§ 3.1. Pracownik, ktéry zaobserwowat u siebie takie objawy jak gorgczka, kaszel, dusznosci,
utrata wechu lub smaku, ktére sugerujg zakazenie wirusem SARS-CoV-2, powinien jak
najszybciej poinformowaé o tym swojego przelozonego i przerwaé¢ wykonywanie czynnosci
stuzbowych.

2. W przypadku, gdy pracownik w domu zauwazyt u siebie objawy kliniczne, o ktérych mowa
w ust. 1, powinien zastosowagé sie do procedur zalecanych przez Ministra Zdrowia i Glownego
Inspektora Sanitarnego.

§ 4. Kierownicy Referatdéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy zapewniajg dodatkowe
srodki ostroznosci, w tym:

1) rozmieszczenie pracownikow w taki sposob, aby stworzy¢ warunki do zachowania
bezpiecznej odleglosei pomiedzy stanowiskami pracy —min. 1,5 m,

2) w przypadku braku mozliwosci speinienia zasady, o ktérej mowa w pkt 1, Sekretarz
Gminy moze, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza Gniewkowa (lub Zastepcy
Burmistrza), dopusci¢ do wykonywania pracy zdalnej przez tych pracownikéw, przy
zapewnieniu rotacyjnosci skladu osobowego realizujacego zadania w tym trybie,




3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie pracownikom dostepu do plynéw dezynfekcyjnych, maseczek i przylbic,
ograniczenie przemieszczania si¢ pracownikow poprzez wykorzystywanie kanatéw
komunikacyjnych (poczta elektroniczna, telefon),

biezace informowanie pracownikéw 0 ryzyku zagrozenia zarazeniem wirusem SARS-
CoV-2,

wyznaczenie i przygotowanie wyposazonego m.in, w srodki ochrony indywidualne;j,
pomieszczenia lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowaé osobg w przypadku
stwierdzenia objawdw chorobowych wywotanych koronawirusem,

koordynowanie i monitorowanie wszelkich dzialan wynikajacych z ryzyka zarazenia
wirusem SARS-CoV-2 w urzedzie.

§ 5. Bezpoéredni przelozeni sg zobowigzani, w sytuacjach zaobserwowania niepokojgcych
objawéw klinicznych u podlegtych pracownikéw, do niezwlocznego podjecia dzialan
majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa pozostalym pracownikom poprzez:

1)

2)

3

odizolowanie pracownika wykazujacego niepokojgce objawy poprzez odsunigcie go od
czynnosci shuzbowych 1 przeniesienie do indywidualnego, wyznaczonego
pomieszczenia,

poinformowanie Sekretarza Gminy o wystapieniu przypadku podejrzenia zarazeniem
wirusem SARS-CoV-2 u pracownika,

zastosowanie innych $rodkéw zaradczych, uwzgledniajac dostepne srodki i mozliwosci
organizacyjne.

§ 6. Sekretarz Gminy po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 5 pkt 2 niniejszego
zarzgdzenia, niezwlocznie podejmuje nastepujace dziatania:

1)

2)

3)

4

zwalnia pracownika z podejrzeniem zakazenia SARS-CoV-2 z czynnosci stuzbowych i
odsyla go do domu transportem indywidualnym, a w przypadku, gdy pracownik nie
posiada wiasnego transportu lub jego stan zdrowia nie pozwala na samodzielng jazde,
oczekuje na transport w miejsce odizolowania,

wydaje polecenie przeprowadzenia natychmiastowego sprzatania miejsc, w ktérych
przebywal podejrzany o zakazenie SARS-CoV-2 pracownik gléwnie poprzez
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, biurko, szafki, telefon, sprzet
komputerowy itp.),

ustala liste pracownikow i interesantéw (jesli to mozliwe), ktérzy mieli kontakt w dniu
wystapienia objawow chorobowych z podejrzeniem o zakazenie wirusem SARS-CoV-
2 pracownikiem,

powiadamia Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Inowroclawiu i stosuje
si¢ $cisle do zalecen i wytycznych wydanych przez Stacje.

§ 7.1. W okresie wzmozonego zagrozenia epidemicznego Burmistrz Gniewkowa moze
podjaé decyzje o wykonywaniu pracy zdalnej przez czg$¢ pracownikéw Urzedu w celu
zapewnienia bezpieczenstwa pozostalym pracownikom i interesantom.

2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej pracownik otrzymuje na pismie.



3. Pracownik, wykonujacy prace zdalnie zobowigzany jest do przestrzegania zapisow
dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych i stuzbowych.

4. 7 pracy zdalnej pracownicy codziennie skladaja sprawozdanie ze swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu droga elektroniczng (poczta elektroniczna).

§ 8. W trakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do codziennego
merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym, przyjmowania zadan przestanych
drogg elektroniczng oraz przybywania do Urzgdu na uzasadnione merytoryczne wezwanie
przekazane przez przetozonego w dniach i godzinach pracy.

§ 9. W celu zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu, osoby piastujgce funkcje kierownicze
winny ogranicza¢ spotkania, a w miare mozliwosci wykonywaé swoja prace réwniez
zdalnie — rotacyjnie.

§ 10. Organizowanie lub udzial w spotkaniach stuzbowych mozliwy jest w przypadku
zapewnienia dodatkowych srodkéw ostroznoéci, w tym bezpiecznej odleglosei (min. 1,5 m)
w kontaktach z innymi uczestnikami tych spotkar, stosowania maseczek lub przylbic
w miejscach zamknigtych oraz ptynow do dezynfekei rak.

§ 11. Interesantéw, bezposrednio, przy zachowaniu $rodkéw ostroznosci, obstuguje Biuro
Podawcze zlokalizowane przy wejsciu giéwnym do Urzedu (pok. nr 1).

§ 12. Sprawy urzedowe zalatwiane mogg by¢ réwniez z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji ePUAP, e-mail, telefon.

§ 13. Dla spraw, ktére wymagaja diuzszej konsultacji z interesantem, bezposrednia obsluga
interesantéw odbywa si¢ po weczesniejszym umoéwieniu telefonicznym w miejscu
wyznaczonym przez pracownika.

§ 14. Zwielokratnia sie sprzatanie punktéw sanitarnych oraz dezynfekeje klamek.
§ 15. Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialni sa kierownicy referatow.
§ 16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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