ZARZADZENIE NR 45/2020
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 1 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia koronawirusem
(SARS-CoV-2) w budynku Urzedu Miejskiego w Lochowie

Na podstawie art.33ust.315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ procedure postgpowania w zwiazku zryzykiem zakazenia  koronawirusem
(SARS-CoV-2) w budynku Urzedu Miejskiego w Lochowie, stanowigca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Lochowie do bezwzglednego przestrzegania
procedury, o ktérej mowa w ust. 1.

§2.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Lochowie, kierownikowi Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Lochowie, Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz L.ochowa

Robert Mirostaw Golaszewski
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 45/2020 Burmistrza tochowa

z dnia 01 czerwca 2020 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W ZWIAZKU Z RYZYKIEM ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM (SARS —CoV-2) W BUDYNKU
URZEDU MIEJSKIEGO W tOCHOWIE

I. WSTEP | PORUSZANIE SIE PO BUDYNKU URZEDU

W zwigzku z powrotem do normalnego funkcjonowania urzedu i komodrek
organizacyjnych, umozliwienia mieszkancom i interesantom z zewnatrz zatatwienia spraw
wprowadza sie nastepujgce rozwigzania organizacyjne.

1. Nadzér wyznaczonego pracownika przy wejsciu do budynku i monitorowanie
przestrzegania ponizszych zasad:

e W budynku urzedu moze przebywac¢ maksymalnie 10 oséb, nadzér przy wejsciu
sprawuje pracownik;

o Wszystkie osoby wchodzgce do budynku zachowujg tzw. odlegtosé spoteczng
Wynoszgcq minimum 2 m miedzy sobg;

e Kazdy wchodzacy przed wejsciem przeprowadza dezynfekcje rgk (rekawiczek)
Srodkiem bedgcym do dyspozycji, znajdujgcym sie w okolicy wejscia do budynku.
Zobowigzany jest uzywac $rodkédw ochrony indywidualnej w postaci maseczki
ostaniajgcej usta i nos oraz rekawiczek ochronnych;

e Osoby towarzyszace interesantom nie wchodzg do budynku, oczekujg na zewnatrz
budynku, chyba, ze interesant wymaga pomocy osoby towarzyszacej;

e W przypadku osoby towarzyszgcej osobie starszej lub niepetnosprawnej decyzje
0 wejsciu tej osoby podejmuje pracownik nadzorujgcy wejscie;

e W poszczegdlnych pomieszczeniach urzedu moze przebywac¢ tylko jeden
interesant, chyba, ze wymaga on opieki osoby towarzyszacej;

e W kazdym pomieszczeniu znajdujgcym sie w budynku Urzedu Miejskiego
w tochowie powinien byé dostepny ptyn dezynfekcyjny oraz srodki ochrony dla
pracownikéw;

e W pomieszczeniach, gdzie w drzwiach znajdujg sie okienka dla interesantéw
sprawy zatatwiane sg przez okienko zabezpieczone przezroczystg ptyta z pleksi
zamontowang w sposéb bezpieczny;

e W pomieszczeniach interesanci przebywajg w srodkach ochrony indywidualnej,
maseczce zakrywajgcej usta i nos oraz w rekawiczkach, zachowujg réwniez odstep
od pracownikdw minimum 1,5 m;
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e Pomieszczenia biurowe, korytarze powinny by¢ przynajmniej raz na godzine
wietrzone.

Il. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU ORAZ KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

e Pracownicy w pomieszczeniach mogg przebywa¢ bez s$rodkédw ochrony
indywidualnej zastaniajacych usta i nos oraz rekawiczek;

e W przypadku przyjmowania interesantdw w pomieszczeniu powinni zaktadaé
maseczke lub inny srodek zabezpieczajacy usta i nos;

o Jezeli jest to mozliwe organizacyjnie odlegtos¢ miedzy stanowiskami pracy
W pomieszczeniu powinna wynosi¢ minimum 1,5 m;

e (QOdlegto$¢ minimum 1,5 m dotyczy réwniez kontaktu pracownika i interesanta
przebywajgcego w pomieszczeniu;

e Pracownicy zobowigzani sg przygotowac i uzywac jednego zestawu piSmiennego
dla interesantéw np. dtugopisu i innych potrzebnych akcesoridw, ktére po wyjsciu
interesanta powinny by¢ zdezynfekowane ptynem dostepnym w pomieszczeniu;

e Pracownik powinien rowniez zdezynfekowa¢ miejsce z ktérym miat kontakt
interesant oraz klamke wewnetrzng drzwi;

IIl. ZASADY BEZPIECZENSTWA PODCZAS PROWADZENIA NABORU NA STANOWISKA PRACY,
ROZSTRZYGANIE PRZETARGOW, OFERT

e Nabdr na okreslone stanowiska pracy w urzedzie, komdrkach organizacyjnych oraz
rozstrzygniecia przetargéw, otwieranie ofert z osobami z zewnatrz dokonuje sie na
ogolnych zasadach przyjetych dotychczas z zachowaniem przewidzianych
w procedurze zasad bezpieczeristwa chronigcych uczestnikdéw postepowania przed
zagrozeniem;

e Kandydaci do pracy, oferenci wchodzg do wskazanych pomieszczen, gdzie
prowadzone sg postepowania w $rodkach ochrony indywidualnej zastaniajgcych
usta i nos oraz w rekawiczkach ochronnych;

e QOsoby spoza urzedu przed wejsciem do budynku przy drzwiach wejsciowych
przeprowadzajg dezynfekcje rak (rekawiczek);

e Po zajeciu miejsca w pomieszczeniu i przy zachowaniu odlegtosci miedzy innymi
osobami minimum 1,5 m uczestnicy postepowania mogg odkry¢ usta i nos;

e W przypadku podchodzenia np. do podpisania dokumentdw, do innego uczestnika
postepowania zastania sie usta i nos;

e Komisja prowadzgca nabdr lub przetarg w trakcie podejscia kandydata lub oferenta
rowniez zastania usta i nos uzywajgc maseczki, chustki lub przytbicy;

e W sytuacji kiedy uczestnicy postepowania znajdujg sie poza miejscami przy stole
zastaniajg usta i nos oraz zachowujg spoteczny odstep nie mniejszy niz 2,0 m;

e W przypadku zarzgdzania przerw w spotkaniu wietrzy sie pomieszczenie, poddaje
dezynfekgji blat stotu i elementy dotykane przez uczestnikow;
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e Uczestnicy postepowania jezeli nie majg zyczenia odstaniania ust i nosa moga
przebywac w srodkach ochrony przez caty okres postepowania.

IV. ZABIEGI SANITARNO — DEZYNFEKCYJNE W BUDYNKU URZEDU

e Personel sprzatajgcy co najmniej trzy razy w ciggu dnia pracy pracownikéw
przeciera ciggi komunikacyjne w budynku z uzyciem detergentéw;

e Personel sprzatajacy dokonuje rowniez dezynfekcji klamek na zewnatrz korytarza,
poreczy i innych elementdw, ktére sg narazone na dotykanie oséb przebywajacych
w budynku;

e W toaletach zapewnia sie biezgcg dezynfekcje;

e Na holu przed wyjsciem z budynku oraz w toaletach zapewnia sie zamykane
pojemniki wytozonym workiem foliowym do wrzucenia maseczek oraz rekawiczek
jednorazowych, pojemniki odpowiednio oznacza sie;

e Biurka i stoty w pomieszczeniach poddaje sie zabiegom dezynfekcyjnym
po zakonczonym dniu pracy oraz w kazdej sytuacji podejrzenia zagrozenia;

e Prowadzi sie réwniez dezynfekcje komputerow uzywanych w pomieszczeniach,
urzadzen i elementdéw czesto uzywanych np. przez interesantow (krzeset itp.);

e W budynku prowadzi sie monitoring codziennych prac porzgdkowych
ze szczegdlnym uwzglednieniem utrzymania czystosci ciggdw komunikacyjnych,
dezynfekowania powierzchni dotykowych, poreczy, klamek, wtgcznikow swiatta
i wskazanych wyzej urzadzen i elementéw.

V. ZASADY POSTEPOWANIA PODCZAS PODEJRZENIA ZAKAZENIA U PRACOWNIKA LUB
INTERESANTA W BUDYNKU URZEDU

1. W zwigzku z otwarciem sie Urzedu na przyjecia interesantow podjeto nastepujgce
dziatania:

e Woyznaczono pomieszczenie na pierwszym pietrze budynku jako izolatke
do wykorzystania w przypadku pojawienia sie objawow wskazujacych na
zagrozenie zakazenia pracownika lub interesanta, odpowiednio je oznakowano;

e Pomieszczenie wyposazono w termometr do mierzenia temperatury ciata oraz
srodki dezynfekcyjne;

e W pomieszczeniu umieszczono zestaw w postaci kombinezonu ochronnego,
okularéw ochronnych lub przytbicy, maseczek jednorazowych oraz rekawiczek
jednorazowych;

2. W przypadku podejrzenia objawéw zakazenia COVID - 19 wsrdd pracownikéw lub
innych oséb przebywajgcych w obiekcie nalezy:

e Przenies¢ osobe do izolatki;

e Woyznaczy¢ pracownika, ktéry przejmie opieke nad osobg z podejrzeniem
zakazenia, pracownik wyposazony w zestaw srodkdéw ochrony wskazany wyze;j.
Pracownika wyznacza sekretarz lub kierownik komérki organizacyjnej w ktérej
ujawniono zagrozenie;
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e Dokona¢ pomiaru temperatury osoby z objawami zakazenia (stan podgorgczkowy,
temperatura 37°C — 38°C) i ustali¢ dolegliwosci (dusznosé¢, bole miesni, objawy
przeziebieniowe) oraz osoby ktére z osobg sie kontaktowaty;

e Powiadomic¢ o podejrzeniu wystepowania zagrozenia miejscowg Stacje Sanitarno —
Epidemiologiczng w Wegrowie na nr tel. 25 792 42 27 (w godzinach pracy) lub 604
135 225 (przez catg dobe);

e Pouczy¢, aby pracownik lub interesant z wystepujgcymi objawami zakazenia udat
sie  po wczesniejszej konsultacji telefonicznej ze stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczng swoim srodkiem transportu do szpitala zakaznego lub w inne
wskazane przez stacje miejsce;

e Pouczy¢ rowniez osobe o obowigzku nawigzania kontaktu telefonicznego pod nr
alarmowy 112 lub do oddziatu zakaznego (najblizszy w Siedlcach) pod nr tel. 25 632
20 61 w celu ustalenia sposobu postepowania;

3. W sytuacji zagrozenia, w razie watpliwosci co do sposobu postepowania wobec
wykazujgcego objawy zakazenia, udostepni¢ osobie nr telefonu Infolinii NFZ
dedykowanej w sprawie koronawirusa — 800 190 590;

e W przypadku problemédw z wykonaniem potgczenia przez osobe z objawami
zakazenia, potaczenie nawigzuje pracownik wyznaczony do izolatki;

e Obszar w ktérym przebywat z objawami zakazenia pracownik, interesant,
pomieszczenie lub droga przemieszczania sie, powinny podlegaé¢ gruntownemu
sprzataniu z uzyciem detergentéw, oraz dezynfekgji.
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