Burmistrz Miasta
KEODZKA
Zarzadzenie nr 78/2020
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia koronawirusem
(SARS-CoV-2) w Urzedzie Miasta w Klodzku

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

§1
1. Wprowadza sig ,Procedure postgpowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-Co-V-2)
w Urzedzie Miasta w Ktodzku", ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miasta w Kiodzku do zapoznania i bezwzglednego przestrzegania
procedury, o ktorej mowa w ust. 1.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miejskiej Ktodzko, Kierownikom Wydziatow
Urzedu Miasta w Ktodzku oraz Pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 78/2020
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Procedura
postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-Co-V-2)
w Urzedzie Miasta w Ktodzku.

l. Informacje ogélne.
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Celem niniejsze] Procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-Co-V-
2) w Urzgdzie Miasta w Kiodzku jest zminimalizowanie ryzyka wystapienia zakazenia wirusem SARS-
CoV-2, wywolujgcego chorobg COVID-19 wérod interesantow oraz Pracownikéw Urzedu Miasta
w Ktodzku.

Nieprzestrzeganie ~ zapiséw procedury przez Pracownikow urzedu, jest jednoznaczne
Z nieprzestrzeganiem przepisow Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i moze skutkowaé odpowiedzialnoscig
dyscyplinamna Pracownika.

Il. Wstep i poruszanie sie po budynku urzedu.
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W zwigzku z umozliwieniem Interesantom zatatwienia spraw wprowadza sie nastepujgce rozwigzania

organizacyjne:

1) biezaca obstuga Interesantow odbywa sie w Biurze Obstugi Ludnosci tj. pomieszczeniu znajdujacym
si¢ na parterze budynku z bezpo$rednim wejsciem do pomieszczenia, dostosowanym rowniez do
potrzeb 0sob starszych i niepetnosprawnych;

2) wyznaczony Pracownik prowadzi nadzér przy wejsciu do biura monitorujac przestrzeganie
ponizszych zasad;

- kazdy wehodzacy przed wejsciem przeprowadza dezynfekeje rak (rekawiczek) $rodkiem bedacym
do dyspozycji, znajdujacym sie przy wejsciu do biura, oraz zobowigzany jest uzywac $rodkow
ochrony indywidualnej w postaci maseczki ostaniajgcej usta i nos,

- osoby towarzyszace Interesantom nie wchodzg do budynku, oczekujg na zewnatrz chyba, ze
Interesant wymaga pomocy osoby towarzyszacej;

3) organizowanie bezposredniego wstepu Interesantow na teren Urzedu Miasta w Klodzku w celu
zapewnienia bezposredniej obstugi odbywa sie po uprzedniej rozmowie z Interesantem i umowieniu
z merytorycznym Pracownikiem.

Ill. Uprawnienia i obowiazki pracownikéw.

1.
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W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecen Ministerstwa Zdrowia

i Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j tj:

1) dezynfekowa¢ i myé czesto rece zgodnie z zalecang technikg, osuszaé przy uzyciu recznikow
jednorazowych;

2) stosowat $rodki ochrony indywidualnej (maseczka, rekawiczki, przylbice) w kontaktach
z Interesantem zewnetrznym;

3) zachowac bezpieczng odlegtos¢ w kontaktach z Interesantem zewnetrznym i Pracownikami urzedu.

Pracownicy w pomieszczeniach moga poprzebywa¢ bez srodkoéw ochrony indywidualnej zastaniajacych

usta i nos oraz bez rekawiczek, pod warunkiem zachowania bezpiecznej odlegtosci miedzy pracownikami

(min. 1,5 m).

Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu spolecznego miedzy

pracownikami (minimum 1,5 m), a jezeli powyzsze nie jest mozliwe — oddzielenie stanowisk pracy

przegrodami.

Pracownicy zobowigzani sg uzywa¢ jednego zestawu pismiennego przeznaczonego wylacznie dla

Interesantoéw np. dtugopisu i innych potrzebnych akcesoriow, ktore po wyjsciu Interesanta powinny by¢

zdezynfekowane ptynem dostepnym w pomieszczeniu.

Pracownik powinien rowniez zdezynfekowa¢ miejsce z ktorym miat kontakt Interesant oraz klamke drzwi.

Co najmniej raz dziennie nalezy przeprowadzi¢ wietrzenie pomieszczen biurowych.

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym fokciem Iub chusteczkg - jak najszybciegj

wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umyc¢ rece.
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IV. Obowiazki pracodawcy.

1.

2

3.

Wyposazy¢ Pracownikow w $rodki ochronny indywidualnej (maseczki, rekawiczki, przyibice) oraz
pojemniki z ptynem do dezynfekcji.

W przypadku Pracownikow obstugujacych Interesanta, miejsce tej obslugi wyposazyc
W nieprzepuszczalng bariere wykonana z tworzywa nieprzepuszczajacego powietrze.

Organizowact prace z zachowaniem odpowiednich odlegtosci pomiedzy Pracownikami, a jesli to mozliwe
w systemie zdalnym.

Opracowat ocene ryzyka zawodowego dla zagrozenia zwigzanego z SARS Co-V-2, wywolujacego
COVID-19 i zapozna¢ z nig wszystkich Pracownikow Urzedu Miasta w Kiodzku.

Wyznaczy¢ pojemniki na zuzyte maseczki i rekawiczki, pojemniki odpowiednio oznaczyé.

Zwigkszy¢ czestotliwost dezynfekeji, przez personel sprzatajacy; klamek, poreczy, wiacznikow $wiatta,
poreczy krzeset, uchwytow, podiog, blatbw w pomieszczeniach do obstugi interesantow i punktow
sanitarnych.

V. Zabiegi sanitarno — dezynfekcyjne w budynku Urzedu Miasta w Ktodzku.
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2.

3.

Personel sprzatajacy co najmniej dwa razy w ciggu dnia pracy Pracownikow dezynfekuje ciagi
komunikacyjne w budynku.

Personel sprzatajacy dokonuje dezynfekcji klamek, poreczy i innych elementow dotykanych przez osoby
przebywajace w budynku.

W toaletach zapewnia sie biezacg dezynfekcje.

Biuro Obstugi Ludnosci oraz wejscie na teren urzedu (klatka schodowa od strony strazy miejskiej)
wyposaza sig w zamykane pojemniki wylozone workiem foliowym do wrzucania maseczek oraz
rekawiczek jednorazowych, pojemniki odpowiednio oznacza sig. Pojemniki na zuzyte maseczki
i rekawiczki znajdujg sie rowniez w toaletach.

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

W budynku prowadzi sie monitoring codziennych prac porzadkowych ze szczegolnym uwzglednieniem
utrzymania czystosci ciggéw komunikacyjnych oraz dezynfekowania powierzchni dotykowych.

VI. Zasady postgpowania podczas podejrzenia zakazenia u Pracownika lub Interesanta w budynku Urzedu
Miasta w Klodzku.
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Wyznacza sie pomieszczenie na drugim pigtrze budynku jako izolatke do wykorzystania w przypadku
pojawienia sie objawow wskazujacych na zagrozenie zakazenia Pracownika lub Interesanta, odpowiednio
je oznakowujac.

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

W pomieszczeniu umieszczono zestaw w postaci kombinezonu ochronnego, okularéw ochronnych,

przythicy, maseczek jednorazowych oraz rekawiczek jednorazowych.

W przypadku podejrzenia objawow zakazenia COVID-19 wsrod Pracownikéw Iub innych oséb

przebywajgcych w obiekcie nalezy:

1) przeniesé osobe do izolatki (11 pietro pok. 226),

2) wyznaczy¢ Pracownika, ktory przejmie opieke nad osobg z podejrzeniem zakazenia, Pracownika
wyznacza sekretarz lub kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej ujawniono zagrozenie,

3) wyposazy¢ Pracownika w zestaw ochronny wskazany wyzej,

4)  dokonaé pomiaru temperatury osoby z objawami zakazenia (stan podgoraczkowy, temperatura 37°C
- 38°C i wyzsza) i ustali¢ dolegliwos¢ (dusznos¢, bole miesni, objawy przezigbieniowe) oraz ustalic
osoby kontaktujgce sie z osobg z objawami zakazenia,

9) powiadomi o podejrzeniu wystepowania zagrozenia miejscowa Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng
w Klodzku na nr tel. 74 867 35 26 lub 74 867 33 23.

6) pouczy¢ rowniez osobe o obowigzku nawigzania kontaktu telefonicznego pod nr alarmowy 112 lub
do oddziatu zakaznego (najblizszy w Watbrzychu) pod nr tel. 74 648 98 06 w celu ustalenia sposobu
postepowania.

W sytuacji zagrozenia, w razie wapliwosci co do sposobu postepowania wobec wykazujacego objawy

zakazenia, udostepnic osobie numer telefonu Narodowego Funduszu Zdrowia dedykowany w sprawie

koronawirusa — 800 190 590:

1) w przypadku probleméw z wykonaniem potaczenia przez osobe z objawami zakazenia, potaczenie
nawigzuje Pracownik wyznaczony do opieki nad osobg w izolatce,
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2) obszar, w ktorym przebywat z objawami zakazenia Pracownik lub Interesant, pomieszczenie lub
droga przemieszczania sie powinny podlegaé gruntownemu sprzataniu z uzyciem detergentéw oraz
srodkéw przeznaczonych do dezynfekcii.

Sporzadzila: Barbara Gargasz tel. 74 865 46 20.




