ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1.49, 2020
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢gpowania dla pracownikow Urzedu Miejskiego

w Sepolnie Krajenskim w zwigzku z ogloszeniem stanu zagrozenia epidemicznego w Polsce

Na podstawie art. 31 1 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020r. poz. 713) oraz art. 207 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2019.1040 t.j.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z ogloszeniem stanu zagrozenia epidemicznego w Polsce wprowadza si¢ w
Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim nastgpujace Instrukcje postgpowania dla
pracownikow:

1) Instrukcja bezpieczenstwa w kontaktach z klientami, ktérzy korzystaja z ustug
Urzgdu Miejskiego w Sgpdlnie Krajenskim, stanowigca zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) Instrukcja bezpiecznego zdejmowania r¢kawiczek jednorazowych, stanowigca
zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcja bezpiecznego uzytkowania maseczek ochronnych, stanowigca zatacznik nr
3 do zarzadzenia,

4) Instrukcja poprawnego mycia rak, stanowigca zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) Instrukcja postgpowania w przypadku podejrzenia zarazeniem koronawirusem
SARS-Cov-2 pracownika Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim stanowigca
zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 2. Instrukcje, o ktérych mowa w § 1 udostepnia si¢ do wglagdu pracownikéw w Referacie
Organizacyjnym (na stanowisku ds. BHP) oraz przez publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Se¢p6lno Krajenskie.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim
do zapoznania si¢ z instrukcjami BHP wymienionymi w § 1 niniejszego zarzadzenia oraz do
realizacji wymogéw i postanowien zawartych ww. Instrukcjach.

2. Fakt zapoznania z instrukcjami, o ktérych mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia pracownicy
potwierdzaja na piSmie w rejestrze prowadzonym przez Pracownika ds. BHP w Urzedzie
Miejskim w Sgpolnie Krajenskim, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzo6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza S¢p6lna Krajeriskiego
Nr 0050.1.49, 2020 z dnia 27 maja 2020 .

Instrukeja bezpieczenstwa w kontaktach z Klientami,

ktorzy korzystaja z uslug Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim

Choroba COVID-2019 jest powodowana przez wirus SARS-CoV-2, ktory jest spokrewniony z
wirusem SARS. Objawy zakazenia koronawirusem przypominajg te w przypadku grypy i
obejmuja: goraczke, kaszel oraz trudnosci z oddychaniem. Ponadto u zakazonych pojawialy si¢
réwniez bole migsni, bdle glowy, bdl gardla, krwioplucie, a czasem biegunka. Objawy te zwykle
pojawialy si¢ miedzy 2 a 14 dniem po zakazeniu. Do zachorowania w powodu koronawirusa
COVID-19 niezbedne jest zakazenie, czyli:

1) kontakt bezposredni z osobg chora (np. przy udzielaniu pomocy medycznej, w pracy,
przebywanie w tym samym pomieszczeniu, wspolne podrézowanie lub mieszkanie
razem),

2) podrézowanie do regionu, w ktéorym wybuchia epidemia w ciggu 14 dni przed
pojawieniem si¢ objawdow.

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos¢ w kontaktach z innymi osobami.

1. Wprowadza si¢ obowiazek zachowania bezpiecznej odleglosci od rozméwcey (1,5-2,0 m).

2. Kazdorazowo obstuga interesantow powinna odbywac si¢ przy uzyciu srodkéw ochrony
indywidualnych maseczek i rekawic.

3. Dokumenty dostarczane przez Klientéw powinny by¢ zawsze przegladane przy uzyciu
rekawic ochronnych.

4. Nalezy stosowaé zasady ochrony podczas kichania i kaszlu zakrywajac usta i nos zgigtym
fokciem lub chusteczka, ktérg wyrzuca si¢ do zamknigtego kosza i myje si¢ rece
uzywajac mydia i wody lub dezynfekuje si¢ je srodkami na bazie alkoholu (min. 60 %).
Pracownik w razie potrzeby informuje o tych zasadach Klienta.

5. W miare mozliwosci stanowisko obstugi powinno zosta¢ zdezynfekowane (umycie woda
z detergentem powierzchni, dezynfekcja klamek, opréznienie pojemnika na odpady).

6. Podczas pracy nalezy unika¢ dotykania oczu, nosa i ust.

Pracownik, ktory odczuwa dolegliwosci, ktore moglyby wskazywaé na zarazenie

bezzwlocznie informuje¢ o tym przelozonego.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Sepolna Krajeniskiego
Nr 0050.1.43. 2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Instrukcja bezpiecznego zdejmowani rekawiczek jednorazowych

Rekawiczki jednorazowe nie stanowig skutecznej ochrony, jesli nie sg bezpiecznie zdejmowane.
Aby prawidlowo zdejmowac rgkawiczki nalezy:

1. Chwy¢ palcami za brzeg pierwszej r¢kawiczki przy nadgarstku (od zewngtrznej strony,
bez dotykania skory).

2. Wywrdci¢ rekawiczke wewngtrzng jej strong na wierzch i $ciagnij ja, ale tylko do potowy
palcow. W taki sam sposob zdejmij drugg rg¢kawiczke. Wazne jest to, ze pod koniec
Sciagania drugiej rekawiczki pierwsza rgkawiczka powinna zostaé¢ zwinigta w taki
sposéb, aby znalazla si¢ wewnatrz drugiej.

3. Zdjete r¢kawiczki natychmiast wyrzuca si¢ do zamknigtego kosza na $mieci, a nastepnie

dokfadnie myjemy r¢ce wodg i mydlem lub detergentem, ktéry zawiera minimum 60-

procentowy alkohol.




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza S¢pélna Krajefiskiego
Nr 0050.1. 49,2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Instrukcja bezpiecznego uzytkowania maseczek ochronnych

. Przed zalozeniem maski ochronnej nalezy umy¢ dokladnie rgce srodkiem na bazie

alkoholu lub wodg z mydlem.

Sznureczki (gumki) maski nalezy rozciagnagé palcem wskazujacym i kciukiem lewej i
prawej reki.

Sznurki nalezy zalozy¢ za uszy i popraw maseczke, tak aby starannie zakrywala usta
i nos, a szczeliny mi¢dzy twarza a maskg ochronng byly jak najmniejsze.

. Podczas pracy w maseczce nalezy unikac jej dotykania. Jesli przypadkiem si¢ ja dotknie

nalezy umy¢ dokladnie rece $rodkiem na bazie alkoholu lub wodg z mydlem.

. W przypadku zakoriczenia pracy lub w sytuacji, gdy poczujesz, ze maseczka stala si¢

wilgotna, zdejmij jg i wyrzuci¢ do zamykanego kosza na $mieci. Nigdy nie uzywaj

ponownie maski ochronnej jednorazowego uzytku.

. Podczas zdejmowania maseczki nalezy chwy¢ ja za wigzanie i zdjgé z uszu starajac si¢

nie dotykac jej czesci filtrujace;.

. Po uzyciu maseczki nalezy dokladnie umy¢ rece $rodkiem na bazie alkoholu lub woda

z mydiem.

Jak prawidtowo
natozyc i zdja¢ maseczke

¥
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-l Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarzg a maska nie ma tadnych przerw

Wymiern maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzué maseczke do zamykanego
pojemnika; umyj rece mydiem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

7 ® ﬁm. wrzucaj maseczki NN

do to.htyl Ministerstwo Zdrowia




Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza S¢p6lna Krajeriskiego
Nr 0050.1.45. 2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Instrukcja poprawnego mycia rgk

Czas trwania mycia rgk powinien wynosi¢ od 40 do 60 sekund nalezy:

1) zmoczy¢ dlonie woda;

2) pobrac preparat do mycia rak;

3) pociera¢ wewnetrzng strong lewej dloni o wewngtrzng strong prawej dioni i odwrotnie;

4) pociera¢ wewnetrzng cze¢scig prawej dloni o grzbietowa czg¢s$é lewej dloni i odwrotnie;

5) pociera¢ wewngtrznymi czesciami dioni z przeplecionymi palcami;

6) pociera¢ gorng czgs$¢ palcow prawej dioni o0 wewngtrzng czg¢$¢ lewej dloni 1 odwrotnie;

7) ruchem obrotowym pociera¢ kciuk prawej dloni i wewngtrzng czescig lewej dloni i
odwrotnie;

8) ruchem okr¢znym opuszkami palcow lewej dloni pociera¢ wewngtrzne zaglebienie
prawej dioni i odwrotnie;

9) namydli¢ obydwa nadgarstki;

10) optukac rece woda.

11)osuszy¢ rece.

JAK SKUTECZNIE MYC RECE?
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Burmistrza Sepdlna Krajeniskiego
Nr 0050.1.45, 2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Instrukcja postepowania w przypadku podejrzenia zarazeniem koronawirusem SARS-

Cov-2 pracownika Urze¢du Miejskiego w S¢pélnie Krajenskim

1. Burmistrz Sg¢pdlna Krajenskiego:

1) wydaje polecenie niezwlocznego powiadomienia Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w S¢pdlnie Kraj. o podejrzeniu zarazeniem koronawirusem
SARS - Cov - 2 pracownika Urzedu (telefon 52 38812 30);

2) wydaje polecenie pracownikom Urzgdu zatozenia srodkéw ochrony osobistej:
masek, r¢kawiczek, (wydania pracownikom, ktérzy nie posiadaja), zachowania
bezpiecznej odlegtosci;

3) podejmuje decyzj¢ o czasowym zamknigciu pomieszczen badz Urzedu w celu
przeprowadzenia dezynfekc;ji;

4) wydaje pracownikom Urzgdu polecenie pracy zdalnej do czasu wydania
decyzji w sprawie kwarantanny przez Sanepid;

5) wydaje pracownikom Urzedu polecenie wykorzystania zaleglego urlopu;

6) zarzadza mierzenie temperatury ciata wszystkich pracownikéw Urzedu;

7) informuje na biezaco pracownikéw Urzedu o dziataniach podjetych w zwigzku
z zaistnialg sytuacja;

8) ogranicza bezposrednig obstuge mieszkancéw przez pracownikéw Urzedu.

2. Pracownik podejrzany o zarazenie koronawirusem w celu izolacji i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ infekcji zaklada maske¢ ochronng i pozostaje w zajmowanym przez
siebie biurze do momentu wydania innych polecen przez Burmistrza lub inne uprawnione
osoby.

3. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego na polecenie Burmistrza podejmuje

nastepujace dziatania:

1) sporzadza wykaz pracownikow, klientow ktérzy mieli kontakt z pracownikiem
podejrzanym zarazeniem koronawirusem oraz wykaz pomieszczen w ktorych
przebywat ten pracownik;

2) informuje o zagrozeniu pracownikéw Urzedu;

3) organizuje dezynfekcje stanowiska pracy pracownika, pomieszczen, w ktérych

przebywatl poprzez firme posiadajaca stosowne uprawnienia.



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
Nr 0050.1.45. 2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Rejestr pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim zapoznanych z
Zarzadzeniem Nr Or. 0050.1.... 2020 Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 27 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢powania dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim w zwigzku z ogloszeniem stanu zagrozenia
epidemicznego w Polsce

Lp. | Imieg i nazwisko Pracownika Data Podpis pracownika




Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie podejmuje si¢ w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w Urzedzie Miejskim w Sgpélnie Krajeriskim w zwigzku z pandemig wirusem
SARS-CoV-2.
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