Zarzadzenie 0050.45.2020
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 21.10.2020 roku
w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID - 19

w Urzedzie Gminy Lubanie
Na podstawie art. 33 ust. 35 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842.) oraz
§ 24 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okres$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1758, 1797, 1829,) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. W trosce o bezpieczenstwo pracownikdw i interesantow zwigzane z wystapieniem stanu
epidemii irozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID - 19,
wprowadza sie:
1) ,Procedury postepowania wcelu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy
i zapobiegania rozprzestrzeniana sie¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujagcego COVID - 19”
stanowigce zatgcznik nr 1;
2) ,Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywotujgcego COVID - 19 w Urzedzie Gminy Lubanie”, stanowigce zatgcznik nr 2.
§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Lubanie do zapoznania sie
z tredcig niniejszego Zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.45.2020
Wéjta Gminy Lubanie z dnia 21.10.2020r.

Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy

i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19

1. W celu zapewnienia wtasciwych ibezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19 w budynku Urzedu
Gminy Lubanie wprowadza sig nastgpujace zalecenia:

1) stosowanie $rodkéw technicznych - tj. $rodkéw ochrony zbiorowej, np. obudowy
pleksiglasowe;

2) jedli nie mozna zastosowad przegrédd lub zapewni¢ dodatkowej przestrzeni migdzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.) - odsuniecie biurek, tak aby pracownicy nie siedzieli
twarzg w twarz;

3) oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej — Interesanci beda przyjmowani przy
okienku przy drzwiach wejsciowych do Urzedu;

4) umieszczenie plakatéw informujacych o zasadach, ktére nalezy stosowac podczas kastania
i kichania oraz o zasadach higieny rak, atakze wytycznych dotyczacych korzystania
z maseczek irekawiczek - przy wejsciu do Urzedu Gminy w Lubaniu oraz winnych
widocznych miejscach;

5) umieszczenie instrukcji mycia rak w fazienkach, ograniczenie liczby oséb przebywajacych
w tym samym czasie w fazience;

6) systematyczne przeprowadzanie wiasciwej dezynfekcji powierzchni, klamek, wigcznikow
chemicznymi preparatami dezynfekujgcymi;

7) jedli to mozliwe, staranie sie aby najbardziej narazeni pracownicy (osoby starsze i cierpigce
na choroby przewlekte, w tym nadci$nienie, problemy z ptucami lub sercem, cukrzyce, osoby
w trakcie leczenia onkologicznego lub przyjmujgce inne leki immunosupresyjne oraz kobiety
w ciazy) pracowali z domu. Praca zdalna mozliwa jest za zgoda Woéjta.

2. W celu zapewnienia wtasciwych ibezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Gminy Lubanie zobowiazuje si¢ pracownikow do:

1) dbania o sprawng i wydajna wentylacje pomieszczen pracy (czeste wietrzenie);




2) stosowania w kontakcie zinteresantami $rodkéw ochrony osobistej np. maseczek
ochronnych, przythic, rekawiczek ochronnych, stosowanie wtasnych dtugopisow przy
podpisywaniu listy obecnosci;

3) stosowania $rodkéw behawioralnych, czyli stosowanie regut i wytycznych kierownictwa
oraz utrzymywanie dystansu spotecznego (kierownicy referatéw sprawujy nadzor nad
pracownikami);

4) zwiekszenia czestotliwosci sprzatania pomieszczer pracy, przede wszystkim pomieszczen
higieniczno - sanitarnych, elementéw $rodowiska pracy - blatéw, klamek, poreczy,
wyposazenia technicznego np. wspélne drukarki i kopiarki;

5) stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone s w ogdlnodostepnych
miejscach Urzedu Gminy Lubanie oraz dostgpne na stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej);

6) organizowania umoéwionych spotkan z udziatem oséb z zewnatrz (gosci, interesantow)
w wyznaczonych — miejscach, zamiennie wsali posiedzen lub innych wolnych
pomieszczeniach;

7) zobowigzania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci (kosze na Smieci powinny
mie¢ worki foliowe, aby mogty byé oprézniane bez kontaktu z zawartoscia);

8) obowigzkowego dokfadnego umycia rak przed rozpoczeciem pracy w biurze;

9) dezynfekowania rak na biezgco przy wykorzystaniu dostepnych w Urzedzie Gminy Lubanie
dozownikéw z ptynem dezynfekcyjnym;

10) przyjmowanie poczty oraz dokumentéw od interesantéw w rekawiczkach oraz
odktadanie ich do kartonika znajdujgcego sie wyznaczonym miejscu w Urzedzie Gminy.
Dokumenty s3 otwierane nastepnego dnia.

11) niewitania sie ze wspotpracownikami tradycyjnym usciskiem dtoni;

12) jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktéw z pracownikami innych referatow i pigter,

w tym poruszania sie po ciggach komunikacyjnych bez konkretnego celu.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.45.2020
Wdjta Gminy Lubanie z dnia 21.10.2020r.

Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywotujgcego COVID-19 w Urzedzie Gminy Lubanie

W przypadku stwierdzenia, ze na terenie Urzedu Gminy Lubanie istnieje ognisko wirusa
SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19 nalezy:

1. Poinformowaé pracownikéw o zagrozeniu dla zdrowia izycia pracownikow (zgodnie
z art. 207" Kodeksu pracy).

2. Poinformowac o zagrozeniu Paristwowa Stacje Sanitarno — Epidemiologiczna.

3. Podja¢ dziatania, ktére doprowadzg do zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczenstwo, ktdre moga polegac na:

1) zarzadzeniu dezynfekcji stanowiska pracy chorego pracownika i urzadzen /narzedzi, ktore
uzywat;

2) wydaniu polecenia pracy zdalnej tym pracownikom, ktorzy moga tak pracowac - do czasu
wydania decyzji w sprawie kwarantanny przez SANEPID;

3) bezwzglednego skierowania pracownikéw na zalegte urlopy;

4. Rozwazy¢ zasadno$¢ pomiaru temperatury ciata pracownikom.

5. Poinformowa¢ pracownikéw o dziataniach podjetych w zwigzku z zaistniatg sytuacja.




