Zarzadzenie Nr 149/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 9 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur post¢gpowania w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID - 19
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz
§ 24 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 265 listopada 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw 1 zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U.
z 2020 r. poz. 2091) i art. 207 oraz art. 207* ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W trosce 0 bezpieczenstwo pracownikow i interesantOw zwigzane z wystapieniem stanu
epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19,
wprowadza si¢:

1) ,Procedury postgpowania W celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy
| zapobiegania rozprzestrzeniana si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19”
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) ,,Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywolujacego COVID-19 w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica”, stanowigce zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
2. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Stopnica do

zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz do Scislego przestrzegania jego
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 149/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 9 grudnia 2020 r.

Procedury postepowania
w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania rozprzestrzeniania sie
wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19

1. W celu zapewnienia wlasciwych i bezpiecznych warunkow pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Miasta i Gminy Stopnica wprowadza si¢ nastgpujace zalecenia:

1) stosowanie $rodkéw technicznych — tj. $rodkow ochrony zbiorowej, np. oddzielanie
stanowisk pracy przegrodami;

2) jesli nie mozna zastosowaé przegrod lub zapewni¢ dodatkowej przestrzeni migdzy
pracownikami (odstgp min. 1,5 m.) — odsunigcie biurek, tak aby pracownicy nie siedzieli
twarza w twarz;

3) oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej — wyznaczenie na parterze Urzedu
Miasta i Gminy Stopnica stanowiska pracy;

4) umieszczenie informacji zachecajacych do pozostania w domu w przypadku choroby,
plakatow informujacych o zasadach, ktore nalezy stosowaé podczas kastania i kichania oraz
0 zasadach higieny rgk, a takze wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek
i rekawiczek — przy wejsciu do Urzedu Miasta i Gminy Stopnica oraz w innych widocznych
miejscach;

5) umieszczenie w tazienkach instrukcji mycia rak, ograniczenie liczby osob przebywajacych
w tym samym czasie w tazience;

6) monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obcigzeniu pracg poszczegdlnych
pracownikow przez bezposrednich przelozonych (nalezy przestrzegaé przepisow
w zakresie czasu pracy i okresow odpoczynku);

7) systematyczne przeprowadzanie wlasciwej dezynfekcji elementow  powierzchni
chemicznymi preparatami dezynfekujacymi;

8) jesli to mozliwe, staranie si¢, aby najbardziej narazeni pracownicy (osoby starsze i cierpigce
na choroby przewlekte, w tym nadci$nienie, majace problemy z ptucami lub sercem,
cukrzyce, osoby w trakcie leczenia onkologicznego lub przyjmujace inne leki
immunosupresyjne oraz kobiety w cigzy) pracowali z domu. Praca zdalna mozliwa jest za
indywidualng zgoda Burmistrza, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 25/2020 z dnia 16 marca
2020r. w spawie wprowadzenia Regulaminu wykonywaniu pracy zdalnej przez
pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy Stopnica.

2. W celu zapewnienia wlasciwych i1 bezpiecznych warunkoéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Miasta i Gminy Stopnica zobowigzuje si¢ pracownikow do:

1) dbania o sprawng i wydajng wentylacj¢ pomieszczen pracy (czeste wietrzenie),

2) stosowania w kontakcie z interesantami $rodkéw ochrony osobistej np. maseczek
ochronnych, przylbic, rekawiczek ochronnych, stosowanie wilasnych dlugopisow przy
podpisywaniu listy obecnosci;

3) stosowania $rodkow behawioralnych, czyli stosowanie regut i wytycznych kierownictwa
oraz utrzymywanie dystansu spotecznego (Kierownicy referatow sprawuja nadzoér nad



4)

5)

6)

7)

pracownikami i przeprowadzaja szkolenia z wlasciwego korzystania ze srodkéw ochrony

indywidualnej);
zwigkszenia czgstotliwos$ci sprzatania pomieszczen pracy, przede wszystkim pomieszczen
higieniczno-sanitarnych, elementéw S$rodowiska pracy — blatow, klamek, poreczy,

wyposazenia technicznego np. wspodlne drukarki i kopiarki;

stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone sg w ogolnodostgpnych
miejscach Urzedu Miasta i Gminy Stopnica oraz dostepne na stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;

organizowania uméwionych spotkan z udzialem o0sob z zewnatrz (gosci, interesantow)
w wyznaczonych miejscach, zamiennie w sali konferencyjnej (parter.), lub innych wolnych
pomieszczeniach;

redukowania, na tyle na ile to mozliwe, kontaktow fizycznych miedzy pracownikami np.
podczas spotkan lub przerw;

8) jezeli to mozliwe, zrezygnowania z zamykania drzwi do pomieszczen biurowych,

9)

socjalnych i przejs¢ pomiedzy pokojami (tak, aby nie uzywac klamek);
zobowigzania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci (kosze na $mieci powinny
mie¢ worki foliowe, aby mogly by¢ oprézniane bez kontaktu z zawartoscia);

10) obowigzkowego doktadnego umycia rak przed rozpoczg¢ciem pracy w biurze;
11) dezynfekowania rak na biezgco przy wykorzystaniu dostgpnych w Urzedzie Miasta i Gminy

Stopnica dozownikow z ptynem dezynfekcyjnym;

12) niewitania si¢ ze wspotpracownikami tradycyjnym usciskiem dtoni;
13) jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktow z pracownikami innych referatow i pigter, w tym

poruszania si¢ po ciggach komunikacyjnych bez konkretnego celu;

14) nieprzekazywania z reki do reki teczek z dokumentami, segregatoré6w czy innych

stuzbowych przedmiotéw (nalezy potozy¢ je na biurku, na blacie, tak aby osoba, ktéra ma
odebra¢ dang rzecz, mogla ja — jezeli uzna za konieczne — spryska¢ S$rodkiem
dezynfekujacym);

15) samodzielnego zawieszania i odwieszania kluczy od pokoi w skrzyneczce na klucze.

Zatwierdzit

(podpis pracodawcy)



Zalgcznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr 149/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 9 grudnia 2020 r.
Procedury postepowania

w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19,
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

W przypadku stwierdzenia, ze na terenie Urzedu Miasta i Gminy Stopnica istnieje ognisko
wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19 nalezy:

1. Poinformowa¢ pracownikéw o zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikoéw (zgodnie
z art. 207* Kodeksu pracy).

2. Poinformowac o zagrozeniu Panstwowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng SANEPID
(zgodnie z art. 5 ustawy 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych).

3. Podja¢ dziatania, ktore doprowadza do zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy

bezpieczenstwo (art. 207 par. 2 Kodeksu pracy), ktére moga polegac na:

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

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

3) bezwzglednego skierowania pracownikow na zalegte urlopy.

4. W zaleznosci od sytuacji oraz zaleceh SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia przez
SANEPID, czy pozostali pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Stopnica begda objeci
kwarantanng czy nie, Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica odregbnym zarzadzeniem moze
zdecydowac o:

1) zarzadzeniu przestoju;

2) porozumieniu si¢ z pracownikiem, co do zwolnienia z obowiagzku $wiadczenia pracy;

3) porozumieniu si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania biezgcego urlopu
wypoczynkowego;

4) wykonywaniu pracy zdalnej;

5) kontynuowaniu pracy w Urzedzie.

5. Rozwazy¢ zasadno$¢ pomiaru temperatury ciata pracownikom.
6. Poinformowac pracownikow o dziataniach podjetych w zwigzku z zaistnialg sytuacja.

7. W przypadku gdy SANEPID zdecyduje o poddaniu pracownika kwarantannie,
pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowac pracodawce o tresci takiej decyzji oraz
przesta¢ ja w formie skanu lub zdj¢cia.

8. Okres kwarantanny zarzadzonej przez SANEPID i kwarantanny po powrocie
z zagranicy, zroOwnany jest w ustawie 0 $wiadczeniach pienigznych w razie choroby
I macierzynstwa z okresem niezdolnosci do pracy wskutek choroby — przystuguje za nie
wynagrodzenie chorobowe (do 33 dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownikéw po
50 roku zycia — do 14 dni platne przez pracodawcg) i zasilek chorobowy.

Zatwierdzil:

(podpis pracodawcy)



