ZARZADZENIE NR 98/2020
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 12 pazdziernika 2020 .

zmieniajace zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia
koronawirusem (SARS-CoV-2) w budynku Urzedu Miejskiego w tochowie

Na podstawie art.33 ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr45/2020 Burmistrza tochowa zdnia 1czerwca 2020r. w sprawie wprowadzenia
procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2) w budynku Urzedu
Miejskiego w tochowie zatgcznik otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie naczelnikom i kierownikom komdrek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w tochowie, kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie
oraz Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w tochowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 98/2020
Burmistrza tochowa z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

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

Celem procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem
(SARS-CoV-2) w budynku Urzedu Miejskiego w tochowie zwanej dalej ,Procedurg” jest
zwiekszenie bezpieczenstwa oraz minimalizowanie ryzyka zakazen pracownikéw Urzedu oraz
interesantow.

§1.
Wstep i poruszanie sie po budynku urzedu

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ budynek Urzedu Miejskiego w tochowie;

2) Pracownikach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tochowie, pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie
oraz pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w tochowie;

3) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: wydziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

2. W budynku Urzedu moze przebywaé maksymalnie 10 osdb (nie liczagc pracownikéw),
nadzér przy wejsciu sprawuje wyznaczony pracownik.

3. Wszystkim osobom wchodzagcym do budynku Urzedu dokonywany jest bezdotykowy
pomiar temperatury.

4. W przypadku, gdy temperatura ciata przekroczy 38°C ze wzgleddw bezpieczenstwa Klient
zostanie poinformowany o innych mozliwych formach (zdalnych) zatatwienia sprawy,
natomiast pracownik nie podejmuje pracy.

5. Dane dotyczgce pomiardw temperatury nie sg przez Urzad utrwalane, przechowywane ani
gromadzone.

6. Wszystkie osoby wchodzgce do budynku zachowujg tzw. odlegtosé spoteczng wynoszaca
minimum 1,5 m miedzy soba.

7. Kazdy wchodzacy do budynku Urzedu przeprowadza dezynfekcje ragk srodkiem bedacym
do dyspozycji, znajdujgcym sie w holu gtéwnym oraz zobowigzany jest uzywac Srodkéw
ochrony indywidualnej ostaniajgcej usta i nos.

8. Osoby towarzyszgce interesantom nie wchodzg do budynku, oczekujg na zewnatrz
budynku, chyba, ze interesant wymaga pomocy osoby towarzyszacej.

9. W przypadku osoby towarzyszgcej osobie starszej lub niepetnosprawnej decyzje
o wejsciu tej osoby podejmuje pracownik nadzorujgcy wejscie.

10. W poszczegélnych pomieszczeniach Urzedu moze przebywad tylko jeden interesant,
chyba, ze wymaga on opieki osoby towarzyszace;.
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11. W kazdym pomieszczeniu znajdujgcym sie w budynku Urzedu powinien by¢ dostepny ptyn
dezynfekcyjny oraz srodki ochrony dla pracownikéw.

12. W pomieszczeniach, gdzie w drzwiach znajdujg sie okienka dla interesantéw sprawy
zatatwiane sg przez okienko zabezpieczone przezroczysty ptyta z pleksi zamontowang
w sposéb bezpieczny.

13. W pomieszczeniach interesanci przebywaja w s$rodkach ochrony indywidualne;j,
ostaniajgcej usta i nos, zachowujg réwniez odstep od pracownikéw minimum 1,5 m.

14. Pomieszczenia biurowe, korytarze powinny by¢ przynajmniej raz na godzine wietrzone.

15. Interesanci zobowigzani sg do stosowania sie do zalecent obowigzujgcych w Urzedzie oraz
powinni ograniczy¢ czas pobytu w Urzedzie do niezbednego minimum.

§2.

Uprawnienia i obowigzki pracownikéw Urzedu oraz komoérek organizacyjnych

1. Pracownicy podczas bezposredniego przyjmowania interesantow w pomieszczeniu
z zastrzezeniem § 1 ust. 12 Procedury oraz w czesciach wspélnych Urzedu zobowigzani sg
do uzywania $rodkdw ochrony indywidulanej ostaniajgcej usta i nos.

2. Pracownicy poruszajacy sie samochodami stuzbowymi, w przypadku gdy w pojezdzie
znajdujg sie co najmniej dwie osoby zobowigzani sg ostaniac usta i nos.

3. Jezeli jest to mozliwe organizacyjnie odlegto$¢ miedzy stanowiskami pracy
W pomieszczeniu powinna wynosi¢ minimum 1,5 m.

4. Odlegtos¢ minimum 1,5 m dotyczy réwniez kontaktu pracownika i interesanta
przebywajgcego w pomieszczeniu.

5. Pracownicy zobowigzani sg przygotowac i uzywaé jednego zestawu pismiennego dla
interesantéw np. dtugopisu i innych potrzebnych akcesoriow, ktére po wyjsciu interesanta
powinny by¢ zdezynfekowane ptynem dostepnym w pomieszczeniu.

6. Pracownik powinien réwniez zdezynfekowa¢ miejsce, z ktdrym miat kontakt interesant.

7. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania sie do zalecert obowigzujgcych w Urzedzie.

§3.
Zasady bezpieczenstwa podczas prowadzenia naboru na stanowiska pracy, rozstrzyganie
przetargow, otwieranie ofert

1. Nabdér na okre$lone 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 bezpieczenstwa chronigcych uczestnikdéw postepowania przed zagrozeniem.

2. Kandydaci do pracy, oferenci wchodzg do wskazanych pomieszczen po dokonaniu
czynnosci wskazanych w § 1 Procedury.

3. W celu bezposredniego zatatwienia sprawy w Urzedzie — zaleca sie uprzedni kontakt
telefoniczny, z pracownikiem merytorycznym Urzedu, w celu umdwienia sie na konkretny
termin i godzine.

4. Zaleca sie zatatwianie spraw w Urzedzie:

1) droga korespondencyjng (pocztg tradycyjng),
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2) drogg elektroniczng (e-mail),
3) za posrednictwem platformy ePUAP.

§4.
Zabiegi sanitarno-dezynfekcyjne w budynku Urzedu

1. Personel sprzatajacy, co najmniej trzy razy w ciggu dnia pracy pracownikéw przeciera ciggi
komunikacyjne w budynku z uzyciem detergentéw.

2. Personel sprzatajgcy dokonuje rdwniez dezynfekcji klamek na zewnatrz korytarza, poreczy
i innych elementéw, ktore sg narazone na dotykanie osdb przebywajgcych w budynku.

3. W toaletach zapewnia sie biezgcg dezynfekcje.

4. 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.

5. Biurka i stoty w pomieszczeniach poddaje sie zabiegom dezynfekcyjnym po zakoriczonym
dniu pracy oraz w kazdej sytuacji podejrzenia zagrozenia.

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

§ 5.
Zasady postepowania podczas podejrzenia zakazenia u pracownika lub interesanta
w budynku Urzedu

1. Wyznaczono pomieszczenie na pierwszym pietrze budynku, jako izolatke
do wykorzystania w przypadku pojawienia sie objawdw wskazujgcych na zagrozenie
zakazenia pracownika lub interesanta.

2. Pomieszczenie wyposazono w termometr do mierzenia temperatury ciata oraz $rodki
dezynfekcyjne.

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

4. W przypadku podejrzenia objawéw zakazenia COVID - 19 wsrdd pracownikdw lub innych
0s0b przebywajgcych w obiekcie nalezy:

1) przenies¢ osobe do izolatki,

2) wyznaczy¢ pracownika, ktory przejmie opieke nad osobg z podejrzeniem zakazenia
i wyposazy¢ go w zestaw srodkéw ochrony wskazany powyzej (pracownika wyznacza
Sekretarz lub kierownik komarki organizacyjnej, w ktérej ujawniono zagrozenie),

3) dokonaé¢ pomiaru temperatury osoby z objawami zakazenia (stan podgoraczkowy,
temperatura 37°C-38°C) i ustali¢ dolegliwosci (dusznosé¢, bdle miesni, objawy
przeziebieniowe) oraz osoby, ktore z tg osobg sie kontaktowaty,

4) powiadomi¢ o podejrzeniu wystepowania zagrozenia miejscowqg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Wegrowie na nr tel. 25 792 42 27 (w godzinach pracy) lub 604 135
225 (przez catg dobe),

5) pouczyé, aby pracownik lub interesant z wystepujgcymi objawami zakazenia udat sie po
wczesniejszej konsultacji telefonicznej ze stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng swoim
$rodkiem transportu do szpitala zakaznego lub w inne wskazane przez stacje miejsce,
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6) pouczy¢ réwniez 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.
5. W sytuacji zagrozenia, w razie watpliwosci, co do sposobu postepowania wobec
wykazujgcego objawy zakazenia, udostepnié osobie nr telefonu Infolinii NFZ dedykowanej
w sprawie koronawirusa.
6. W przypadku probleméw z wykonaniem potaczenia przez osobe z objawami zakazenia,
potaczenie nawigzuje pracownik wyznaczony do izolatki.
7. Obszar, w ktérym przebywat z objawami zakazenia pracownik, interesant, pomieszczenie
lub droga przemieszczania sie, powinny podlegaé gruntownemu sprzgtaniu z uzyciem
detergentow, oraz dezynfekgji.
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