Zarzadzenie nr 115 /2020
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 14 wrzesnia 2020 r.
w sprawie procedury pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w zwigzku
z przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa na terenie urzedu.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r., poz. 713 ze zm.), Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam w zycie procedure pracy dla pracownikow Urzedu Miejskiego w zwiazku
z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa na terenie urzedu stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

2. Procedura obowiazuje do czasu odwotania stanu epidemii wprowadzonego Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolite]
Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 z p6zn. zm.).

3. 7 dniem 14 wrzesnia 2020 roku traci moc Zarzadzenie 36/2020 petnigcej funkcje¢ Burmistrza
Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie procedury pracy dla pracownikow

Urzedu Miejskiego w zwiazku z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sig koronawirusa na terenie
urzedu.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenie Nr 115/2020
z dnia 14 wrzesnia 2020r.

Procedura dla pracownikow Urzedu Miejskiego w zwigzku z przeciwdzialaniem
rozprzestrzeniania sie koronawirusa na terenie urzedu.

Obowiazki pracownika

§1. W czasie wykonywania czynno$ci stuzbowych nalezy przestrzegaé zalecenn Ministerstwa
Zdrowia i Panstwowe] Inspekeji Sanitarnej, tj.:

1) my¢ czgsto rece zgodnie z zalecona technika,

2) stosowac zalecane zasady ochrony podezas kaszlu i kichania,

3) zachowaé bezpieczng odleglto$é podczas kontaktu z klientem zewnetrznym i pracownikami
urzedu, minimum 1,5m.

§2. W sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel, dusznosei) 1
jednoczednie;

1. po wystgpieniu kryteriéw epidemiologicznych (odbycie podrézy  do regionu w ktérym
podejrzewa si¢ utrzymujgeg transmisje SARS-Co-2, utrzymywanie bliskiego kontaktu z osoba u
ktérej stwierdzono SARS-Co-2, kontakt z przypadkiem potwierdzonym lub prawdopodobnym);

2. wykonywaniu czynnosci stuzbowych lub przebywaniu jako odwiedzajgcy w jednostce opieki
zdrowotnej w ktérej leczono pacjentéw zakazonych SARS-Co-2;

nalezy stosowaé procedury zalecane przez Gléwny Inspektorat Sanitarny w celu zminimalizowania

ryzyka potencjalnego zarazenia pracownikéw lub klientow zewnetrznych Urzedu.

§3. Przed planowanym wyjazdem sluzbowym nalezy przeanalizowaé ryzyko zakaZzenia,
w szczegblnosel do obszaréw na ktdrych obowiazuja dodatkowe ograniczenia, zakazy 1 nakazy, w
zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (powiaty w strefie czerwonej, z0tej oraz na tzw. liscie
ostrzegawczej”).

§4. Nalezy ograniczy¢é do niezbednego minimum przemieszczanie sie po korytarzach oraz
pomiedzy budynkami Urzedu.

§5. W budynku Urzedu obowigzuje noszenie maseczek lub przylbic zastaniajacych nos i usta

z wylgczeniem wlasnego stanowiska pracy jezeli nie narusza to innych zasad,

Zalecenia pracodawcey dla pracownika
§6. Powinno ograniczy¢ sie wyjazdy prywatne i sluzbowe w obszary ryzyka zakazenia, a w

przypadku braku mozliwosci odwolania takiego wyjazdu:



1) poinformowa¢ przetozonego o wyjezdzie,
2) po powrocie z wyjazdu nalezy w przypadku potencjalnego zetkniecia si¢ z nosicielem wirusa
przed powrotem do Urzedu zastosowaé procedure postgpowania okre§long przez najblizsza stacje

sanitarno-epidemiologiczna.

Obowiazki kadry kierowniczej

§7. Nalezy monitorowaé stan zdrowia pracownikdw.

§8. W sytuacji zaobserwowania niepokojgcych objawdw u podlegtego pracownika niezwlocznie
podjgé dziatania majace na celu zapewnienie pozostalym pracownikom bezpieczefistwa m.in.
poprzez:

1) odizolowanie pracownika wykazujacego niepokojace objawy chorobowe (przemieszezenie do
innego pomieszczenia, oddelegowanie do innych czynnosci stuzbowych),

2) zastosowanie innych Srodkéw zaradczych, uwzgledniajac dostepne srodki 1 mozliwosei
organizacyjne oraz prawne.

§9. Nalezy zapewni¢ dodatkowe $rodki ostroznoéci, w tym:

1) rozmieszczaé pracownikéw wg zasady:

a) liczba 0s6b w pomieszczeniu powinna stwarza¢ warunki do zachowania bezpiecznej odleglosei
pomiedzy stanowiskami pracy, - min.1,5 m;

b) w przypadku braku mozliwosdci spetnienia zasady, o ktérej mowa w lit. A, dopuszcza si¢ po
uzyskaniu zgody Naczelnika wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego na wykonywanie pracy
zdalnej przez tych pracownikéw, przy rotacyjnodci sktadu osobowego realizujgcego zadania w tym
trybie pracy.

2) ograniczenie przemieszczania si¢ pracownikéw pomig¢dzy lokalizacjami Urzedu 1 jednostek
podleglych oraz po korytarzach urzedu;

3) wykorzystywanie kanatéw komunikacyjnych ograniczajacych kontakt bezposredni 0séb w tym
systemy tgcznodei elektronicznej (np. EPUAP. Mdok, poczta elektroniczna, zasoby sieciowe oraz
tacznodé telefoniczng stacjonarng i komérkows),

4) przenoszenie korespondencji wewnetrzne] wylacznie pomiedzy sekretariatem a stanowiskiem,
pojedynczo w sekretariacie moga przebywaé maksymalnie dwie osoby z uwzglednieniem $rodkow
ochrony osobiste] 1 wladciwego dystansu.

5) noszenie w budynku $rodkéw ochronnych (maseczki lub przylbice) zastaniajace nos i usta

Z wylgczeniem swojego stanowiska pracy jezeli nie narusza to innych zasad.



6) w przypadku pracownikow wykonujgeych czynnosei obstugi bezpoéredniej klientow

zobowigzuje sig ich do zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki lub przylbicy.

Obowiazki pracodawey

§10 Nalezy zakomunikowa¢ pracownikom ryzyko zagrozenia zarazenia koronawirusem SARS-Co-
2.

§11 Powoluje sig zesp6t doradezy Burmistrza w skladzie:

1) Zastepca Burmistrza,
2) Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego ,

3) Inspektor BHP
4) Inspektor ds. wojskowych OC i zaméwien publicznych,

5) Informatyk.

§12 Udziat w spotkaniach i obradach mozliwy jest tylko po zapewnieniu §rodkow ostroznosel,
w tym bezpiecznej odlegtosci co najmniej 1,5 m, stosowania maseczek i przylbic zaslaniajgeych
usta i nos w pomieszezeniach zamknigtych oraz plynow do dezynfekcji rak.

§13 Ogranicza sig wyjazdy do obszarow zwickszonego ryzyka zakazeniem.

§14 Klientow zewngtrznych obstuguje sie na parterze budynku, po zarej estrowaniu w zestawieniu
przybytych interesantéw. Ewidencja wejéé przekazywana jest inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych i niszczona jest po uplywie miesigea od przekazania.

§15 Kazda osoba wchodzaca na tercn urzedu zobowigzana jest do zastonigeia ust i nosa oraz
dezynfekcji rak przed wejéciem na parter budynku.

§16 Petenci wpuszezani sa do urzedu tylko i wylacznie w sprawach nagtych i wymagajacych
natychmiastowego zatatwienia po kontakcie telefonicznym z pracownikiem.

§17 Wejécie pracownikow odbywa si¢ wejsciem gléwnym znajdujacym si¢ po prawej stronie
patrzac od strony Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — wejécie srodkowe budynku.

§18 Klienci USC po uzgodnieniu telefonicznym sg zalatwiani w $luzie (wejscie po lewej - USC)
pomiedzy jednymi a drugimi drzwiami przez pracownika urzedu po wezesniejszym zalozeniu przez
nicgo rekawiczek ochronnych i maseczki ochrornej.

§19 Pracownicy USC pracuja w pokojach, gdzie przebywajg nie wigcej jak 2-3 osoby zgodnie
7 harmonogramem oraz zasadami:

1) Pracownicy pracujgcy w jednym pokoju powinni zachowa¢ odstep co najmniej 1,5 m.
2) Przemieszczanie sig jest dopuszczalne tylko w celach stuzbowych zwigzanych z uzyskaniem
dekretacji pisemne] lub podpisu przetozonego.

3) Do przyjmowania interesantow mozna wykorzystaé sale $lubdw i poczekalni¢ sali §lubow.



§20 Korespondencja nie wymagajgca bezposredniego przekazania przyjmowania jest za pomoca
wrzutni przesylek na parterze budynku i po 24 godzinnej kwarantannie, przekazywana do
sekretariatu. Odbior przesylek z wrzutni realizowany jest przez pracownikéw Wydziatu OA.

§21 Pracownicy potwierdzaja pisemnie zapoznanie si¢ z zarzadzeniem zgodnie z zalgczonym
zalgcznikiem.

§22 Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) bliski kontakt — narazenie personelu medycznego na kontakt z osobami chorymi na SARS-Co-2
w jednostkach opieki zdrowotnej, praca z nosicielami wirusa, podrézowanie lub przebywanie w
pomieszczeniu z osoba zarazona.

2) Przypadek potwierdzony — kryteria laboratoryjne: wykrycie kwasu nukleinowego SARS-Co-2 z
materiatu klinicznego potwierdzone badaniem molekularnym ukierunkowanym na inny obszar
genomu wirusa.

3) Osoba z grupy ryzyka to osoba ktdra:

* przebywala lub powrécita z obszaru, w ktorym wystepuje tez lokalna lub o matym stopniu
rozpowszechnienia transmisja COVID-19.

* miafa bliski kontakt z osoba, u ktorej stwierdzono zakazenie COVID-19 (kontakt z
przypadkiem potwierdzonym lub prawdopodobnym). Jako bliski kontakt nalezy rozumie¢:

* zamieszkiwanie z przypadkiem COVID-19,

* bezposredni kontakt fizyczny z przypadkiem COVID-19 (np. podanie reki),

* bezposredni kontakt bez zabezpieczania z wydzielinami osoby z COVID-19 (np. dotykanie
zuzytej chusteczki higienicznej, narazenie na kaszel osoby chorej),

* przebywanie w bezposredniej bliskosci (twarzg w twarz) osoby chorej-przez dowolny czas

* przebywanie w odlegtosci 2 metrow od przypadku COVID-19 przez czas dhuzszy niz 15
minut w sytuacji kazdej innej ekspozycji niewymienionej powyzej

* personel medyczny lub inna osoba bezposrednio opiekujaca sie chorym z COVID-19 lub
osoba pracujgca w laboratorium bezposrednio z probkami 0séb z COVID-19 bez
odpowiedniego zabezpieczania lub w przypadku gdy doszto do uszkodzenia stosowanych
srodkow ochrony osobistej lub w przypadku stwierdzenia ich nieprawidtowego
zastosowania ,

* kontakt na poktadzie samolotu i innych zbiorowych $rodkéw transportu obejmujacy osoby
zajmujgce dwa miejsca (w kazdym kierunku) od osoby z COVID-19, osoby towarzyszace w
podrozy lub sprawujgce opieke, cztonkowie zatogi obstugujacy sekcje, w ktérej znajduje sie
chory (w przypadku cigzkich objawéw u osoby z COVID-19 lub jej przemieszezania sie za
bliski kontakt nalezy uzna¢ wszystkich pasazeréw znajdujgcych sie w sekeji lub na
pokladzie $rodka transportu);

* uzyskanie informacji od odpowiednich stuzb, Zze mial miejsce kontakt z potwierdzonym
przypadkiem.

¢ Czynni zawodowo przedstawiciele zawodow medycznych, mogacy mie¢ kontakt z osoba
zakazona, podczas wykonywania obowiazkéw zawodowych, u ktérych wystapity objawy
infekeji uktadu oddechowego bez stwierdzenia innej etiologii w petni wyjasniajacej obraz
kliniczny.




