ZARZADZENIE NR 035/0?040

Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 25 maja 2020r.
W sprawie zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy Sztutowo
bezpiecznych warunkéw pracy w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa
COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (tj. z 2020 r., poz. 713), w zwigzku z art. 209 [2] § 1 i art. 207 § 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (fj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W celu ograniczenia zagrozenia epidemicznego zwigzanego z rozprzestrzenianiem sie
wirusa COVID-19, zmierzajgc do zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy Sztutowo
bezpiecznych warunkéw pracy ustalam ,Procedure postepowania w zwigzku z
ryzykiem zakazZenia koronawirusem COVID-19" w brzmieniu, jak w zatgczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Sztutowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............
Wojta Gminy Sztutowo — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 25 maja 2020 r.

Urzad Gminy

w Sztutowie

Procedura postepowania w zwigzku z ryzykiem

zakazenia koronawirusem COVID-19



§ 1 W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegaé zalecen
Ministerstwa Zdrowia i Pafnstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj:

1) myc¢ czesto rece zgodnie z zalecong technika,

2) stosowacé zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania,

3) zachowywaé bezpieczng odlegto$¢ w kontaktach z klientem zewnetrznym i
pracownikami urzedu (minimum 2 m).

§ 2 W sytuacji zaobserwowania u siebie objawéw klinicznych (gorgczka, kaszel,
duszno$ci) i jednoczesnie:

1) po wystapieniu kryteribw epidemiologicznych (odbycie podrézy do regionu, w
ktorym podejrzewa sie utrzymujgcg transmisje SARS-CoV-2, utrzymywania
bliskiego kontaktu z osoba, u ktérej stwierdzono zakazenie SARSCoV-2,
kontakt z przypadkiem potwierdzonym lub przypadkiem prawdopodobnym,

2) wykonywaniu czynnosci stuzbowych lub przebywaniu jako odwiedzajgcy w
jednostce opieki zdrowotnej, w ktérej leczono pacjentéw zakazonych SARS-
CoV-2,

nalezy stosowac procedury zalecane przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny w celu
zminimalizowania ryzyka potencjalnego zakazenia pracownikéw i/lub klientéw
zewnetrznych Urzedu.

§ 3 Nalezy zgtasza¢ Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi planowane wyjazdy stuzbowe
w celu przeanalizowania ryzyka przed podjeciem decyzji o wyjezdzie lub odwotaniu
wyjazdu.

§ 4 Powinno ograniczy¢ sie wyjazdy prywatne i stuzbowe w obszary ryzyka
zakazenia, a w przypadku braku mozliwo$ci odwotania wyjazdu:

1) poinformowac przetozonego o wyjezdzie,

2) po powrocie z wyjazdu nalezy w przypadku potencjalnego zetkniecia sie z
nosicielem wirusa przed powrotem do Urzedu zastosowaé procedure
postepowania okreslong przez stacje sanitarno — epidemiologiczna.

§ 5 W celu ochrony pracownika przed zarazeniem sie SARS-CoV-2 nalezy:

1) przyjmowac klientébw tylko w miejscach wyznaczonych i odpowiednio
zabezpieczonych w ostone,

2) w trakcie przyjmowania klienta nalezy mie¢ twarz zabezpieczong przytbica
ochronng lub maseczka oraz na rekach rekawiczki,

3) w pomieszczeniu jednorazowo moze przebywac tylko 1 klient,



4) ograniczy¢ przemieszczanie sie pracownikdéw po korytarzach budynku.
5) wykorzystywac¢ kanaty komunikacyjne ograniczajgce kontakt bezposredni osob,
w tym, systemy fgcznosci elektronicznej (np. ePUAP, poczta elektroniczna,
zasoby sieciowe itd.). oraz telefony.
§ 6 Glowne wejscie do budynku przeznaczone jest dla pracownikéw oraz klientow
zatatwiajgcych nizej wymienione sprawy;
1) z zakresu urzedu stanu cywilnego
2) z zakresu ewidencji ludno$ci
3) z zakresu gospodarki odpadami
4) z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, wydawania decyzji na lokalizacje celu publicznego
5) z zakresu wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestyciji
6) z zakresu wydawania decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewow
7) z zakresu zajecia pasa drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia w nim
infrastruktury telekomunikacyjnej lub prowadzenia rob6ét w tym pasie
dotyczacych infrastruktury telekomunikacyjne;j.
§ 7 Bocznym wejsciem do budynku odbywa sie przyjmowanie poczty przez
pracownika sekretariatu i klientéw urzedu zatatwiajgcych bardzo pilne sprawy nie
wymienione powyzej.
§ 8 Na teren urzedu nie beda wpuszczani klienci bez maseczek lub przytbic
osfaniajgcych usta i nos oraz bez rekawic ochronnych.
§ 9 Przed wejsciem na korytarz klient winien zdezynfekowa¢ rece sSrodkiem
dezynfekcyjnym oraz wpisac¢ sie na liste klientéw z zaznaczeniem pokoju do ktérego
sie udaje.
§ 10 W celu weryfikacji klientéw zostato utworzone stanowisko informacyjne, w
ktérym dyzur bedg petnié pracownicy rotacyjnie co 2 godz. tzw. ,dyzurni’. Zadaniem
dyzurnego bedzie wstepna selekcja sprawy z jaka klient przyszedt do urzedu oraz
stwierdzanie czy jest potrzeba zatatwienia sprawy bezposrednio w pokoju czy
wystarczy aby pracownik zszedt do stanowiska dyzurnego.
§ 11 W dalszym ciggu preferowane jest zatatwianie spraw za pomocg $rodkéw
komunikaciji elektronicznej oraz poprzez umieszczanie korespondencji w skrzynce na

listy zawieszonej na gtéwnych drzwiach urzedu.



§ 12 Z urzedu nalezy usunaé wszystkie ulotki, broszury, materiaty informacyjne czy
wnioski i dystrybuowaé je wytgcznie przez pracownikéw urzedu .

§ 13 Ze wzgledbéw bezpieczenstwa zaleca sie rezygnacje z tradycyjnych zwrotow
grzecznosciowych np. uscisku rak.

§ 14 W przypadku podejrzenia u interesanta lub uzyskania wiadomosci, ze przebywat
w kraju, w ktérym wystepujg liczne zachorowania lub miat kontakt z osobg chorg lub
zakazong SARS-CoV-2 nalezy:

- zachowac spokoj,

- poinformowaé petenta o mozliwosci zatatwienia sprawy telefonicznie Iub
elektronicznie,

- poinformowacé wiasciwg jednostke Panstwowej Inspekcji Sanitarnej o zagrozeniu
wystgpienia kontaktu z osobg mogacg by¢é nosicielem koronawirusa, podajac na
zgdanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dane osobowe petenta

§ 15 Jezeli do urzedu zgtosi sie petent, ktéry zostat poddany kwarantannie lub
izolacji, a samowolnie jg opuscit, pracownik Urzedu powinien odméwi¢ obstugi takiej
osoby. Dodatkowo nalezy poinformowac petenta o konieczno$ci odbycia kwarantanny
bez kontaktu ze Swiatem zewnetrznym. Jednoczes$nie nalezy powiadomi¢ Policje o
podejrzeniu popetnienia przez petenta wykroczenia i poinformowaé o zaistniatym

zdarzeniu jednostke Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.




OSWIADCZENIE PRACOWNIKOW

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Procedurg postepowania w zwigzku z ryzykiem
zakazenia koronowirusem COVID - 19 w Urzedu Gminy w Sztutowie oraz

zobowigzuije sie jg przestrzega¢ do odwotania.
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