Zarzadzenie Nr RO.0050.65.2020

Burmistrza Ornety

z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakaienia koronawirusem
(SARS-CoV-2) w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.
713) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie ,Procedure postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2
wywotujgcego chorobe COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Ornecie”, ktéra stanowi zafacznik
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje sie Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ornecie do zapoznania i bezwzglednego
przestrzegania procedury, o ktérej mowa w ust. 1.

§2.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatéw oraz
Samodzielnym Stanowiskom w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Ornety
Zastepca Burmistrza
Andrzej Gierlof



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr RO.0050.65.2020
Burmistrza Ornety

z dnia 29 maja 2020 .

PROCEDURA

postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2 wywotujacego

chorobe COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.

713) oraz w zwigzku z ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi

sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm).

§ 1. Obowiazki pracownikow.

1.

W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegaé zalecen Ministerstwa Zdrowia
i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

1) dezynfekowa¢ i my¢ czesto rece zgodnie z zalecang technikg (instrukcje znajduja
sie w pomieszczeniach sanitarnych oraz przy dozownikach);

2) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania;

3) w kontaktach z Klientem zewnetrznym stosowac zasade utrzymania odstepu spotecznego (min. 2m)
oraz bezwzglednie stosowac srodki ochrony indywidualnej (maseczki lub inne przestony ust i nosa,
rekawiczki)

Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel, dusznosci), lub
ktory utrzymywat bliski kontakt z osobg, u ktorej stwierdzono zakazenie SARS CoV-2 lub podejrzenie
powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez Gtowny Inspektorat.

Wyjazdy stuzbowe mozna realizowaé tylko i wytgcznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi
srodkami transportu, za uprzednig zgodg Burmistrza Ornety lub osoby upowaznione;j.

Wizyty w Urzedzie sg mozliwe po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym od 1 czerwca 2020 r. Punkt
potwierdzajacy profil zaufany bedzie znajdowat sie w kamieniczce A na | pietrze i bedzie czynny w godz.
od 9:00 do 12:00.

Bezposrednia obstugi Klienta prowadzona jest w Sali sesyjnej Urzedu. Zasady bezposredniej obstugi
Klienta polegaja na:

e obowigzku stosowania dezynfekcji rgk, uzywania maseczek i rekawiczek,

e stosowanie dystansu spotecznego min 2 m.

e stosowanie dezynfekcji i kwarantanny dla przyjetych w trakcie bezposredniego obstugi
dokumentow,

e dezynfekcji pomieszczen przez firme po kazdym dniu pracy,

e biezgcej dezynfekcji biurek, klamek, krzeset.



10.

11.

W pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Ornecie, pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy nalezy
zachowad odlegtosé¢ min. 1,5 m.

Stosowanie maseczek w pomieszczeniach stuzbowych (na stanowiskach pracy) nie jest wymagane pod
warunkiem zachowania zasad odstepu spotecznego.

Po przyjsciu do Urzedu izdjeciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowaé dfonie ptynem lub zelem
dezynfekujgcym oraz klamke od drzwi.

Z pomieszczenia WC nalezy korzysta¢ w nalezytym zachowaniem zasad higieny osobistej, umy¢ dionie
»przed i po” z uzyciem srodka myjgcego.

Preferowang forma komunikacji pomiedzy osobami przebywajgcymi w réznych pomieszczeniach jest
telefon, folder wymiany plikéw i poczta elektroniczna.

Nalezy przeprowadzac¢ systematyczne wietrzenie pomieszczen biurowych oraz po zakonczeniu pracy
na stanowisku pracy dokona¢ dezynfekcji uzywanych urzadzen (lub jego elementéw) i narzedzi,
np.: ksero, telefondow, klawiatur komputerowych i itp.

§ 2. Inne zasady

1.

Skrzynka podawcza na wnioski oraz inng dokumentacje skierowang do Urzedu znajduje sie w holu sali
sesyjnej, wejscie od strony ksiegarni w godzinach pracy Urzedu.

Wprowadza sie 24-godzinng kwarantanne dla dokumentéw przychodzgcych. Korespondencje wyjetg
ze skrzynki oraz odebrang z placéwki pocztowe] lub bezposrednio od klienta w trakcie jego obstugi
i pozostawic na 24 godzin.

Zuzyte maseczki i rekawiczki po uzyciu nalezy umiesci¢ w wyznaczonych pojemnikach na odpady
zmieszane w Urzedzie.

Rozszerza sie zakres ustug firmy Swiadczacej ustuge sprzatania o obowigzek wykonywania dezynfekcji
klamek, poreczy, wytgcznikdw pradu oraz urzadzen w przestrzeni ogélnodostepnej (korytarze, pom.
sanitarne).



