Zarzadzenie Nr 254/2020
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 15 pazdziernika 2020r.

w sprawie: wprowadzenia zasad i instrukcji obowiazujacych w Urz¢dzie Gminy
Inowroclaw w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS COV-2 wywolujacego
chorobe COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2020 poz. 713), w zwigzku z ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz.
374) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W trosce o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikoéw w celu umozliwienia realizacji zadan
nalozonych na Gmine przepisami prawa wprowadza si¢ nastgpujace zasady i instrukcje
obowiazujace podczas pracy w Urzedzie Gminy:
1. ,.Zasady pracy w Urzedzie Gminy Inowroctaw w zwiazku z rozprzestrzenianiem sig
wirusa SARS COV-2 wywolujacego chorobg COVID-19” - zalacznik nr 1
2., Zasady przyjmowania stron oraz klientow Urzedu Gminy Inowroctaw w zwigzku
7 rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS COV-2 wywolujacego chorobg COVID-19” -
zalacznik nr 2
3. ..Zasady postepowania w przypadku zachorowania pracownika Urzgdu na COVID-19” -
zalacznik nr 3
4. ,Instrukcja mycia i dezynfekcji rak” - zatacznik nr 4
5. .Instrukcja bezpiecznego uzywania maseczek” - zalgcznik nr 5
6. ,Instrukcja bezpiecznego zdejmowania rekawiczek jednorazowych” - zatacznik nr 6.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu
Gminy Inowroclaw.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw do zapoznania z trescia niniejszego zarzadzenia
podlegtych im pracownikow.

3. Kwestie zwigzane z wewnetrznymi czynnosciami organizacyjnym, niezbgdnymi do
obstugi Stron/Klientéw zgodnie z procedurg opisang w tresci niniejszego zarzadzenia
powierza si¢ pracownikowi realizujagcemu zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego

(0C).
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg do odwotania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Inowroclaw
Nr 254/2020 z dnia 15.10.2020 r.

Zasady pracy w Urz¢dzie Gminy Inowroclaw w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢
wirusa SARS COV-2 wywolujacego chorob¢ COVID-19

1. Do Urzedu Gminy nalezy wchodzi¢ w maseczce ochronnej (usta i nos powinny by¢
zastonigte). Dopuszcza sie inna forme zastaniania ust i nosa pod warunkiem, ze jest
ona zgodna z aktualnymi przepisami i wytycznymi majgcymi na celu przeciwdzialanie
rozprzestrzenianie si¢ wirusa SARS COV-2.

2. Pobranie kluczy odbywa si¢ w Biurze Podawczym pok. nr 6 Urzedu Gminy.

3. Po pobraniu kluczy nalezy udaé sie bezposrednio do pomieszczenia stanowigcego
miejsce pracy.

4. Po zdjgciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowa¢ dlonie ptynem dezynfekujacym
oraz klamke od drzwi, jesli byla dotykana. Dotyczy to réwniez dtoni w rekawiczkach
lateksowych.

5. W kazdym pomieszczeniu znajduje si¢ plyn do dezynfekcji, ptyn powinien znajdowaé
si¢ w widocznym miejscu.

6. Uzywanie maseczki i regkawiczek w czasie pracy przy biurku jest indywidualng sprawg
kazdego pracownika. Przemieszczanie si¢ pracownika po Urzedzie wymaga
zachowania szczegolnej ostroznosci — kazdorazowej dezynfekcji dloni oraz nalozenia
maseczki ochronne;.

7. 7 obowigzku przemieszczania si¢ w maseczkach ochronnych zwolnieni sa wytacznie
pracownicy nie mogacy uzywac maseczek ochronnych ze wzgled6w zdrowotnych.

8. Nalezy ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po urzedzie oraz kontakty osobiste z innymi
pracownikami do niezb¢dnego minimum.

9. Komunikacja pomi¢dzy pracownikami Urzedu Gminy Inowroctaw powinna odbywaé
si¢ przy pomocy stuzbowej poczty elektronicznej oraz telefonicznie.

10. W pomieszczeniu powinni przebywaé tylko pracownicy tegoz pomieszczenia
z zachowaniem minimalnego bezpiecznego odstepu.

11.Po zakonczonej pracy 1 uzytkowaniu poszczegdlnych pomieszczen, nalezy
zdezynfekowa¢ przedmioty, ktorych si¢ dotykato, a ktore mogg by¢ uzytkowane przez
inne osoby. Chyba, ze przed ich uzyciem r¢ce zostaty wezesniej zdezynfekowane. Nie
ma wtedy potrzeby ponownej dezynfekc;ji.

12. Wszyscy pracownicy majg bezwzgledny obowiazek do zachowywania zasad higieny
tj. w szczegolnosci czestego i doktadnego mycia rak przy pomocy mydta znajdujacego
sig w pomieszczeniach sanitarnych oraz dezynfekowania rak przy pomocy srodkow do
dezynfekcji.

13. Wprowadza sie 24-godzinna kwarantanne dla dokumentéw przychodzacych.
Korespondencje wyjeta ze skrzynki oraz dostarczang z placéwki pocztowej spakowaé
do worka i pozostawi¢ na 24-godziny.

14. Wyznacza si¢ pojemniki na zuzyte maseczki 1 rekawiczki. Sg to kosze znajdujace sie
w toaletach.

15. Nieprzestrzeganie w/w zalecen bedzie skutkowaé nalozeniem na pracownika kar
porzadkowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy.

Sz Kacprzak




Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia

Wajta Gminy

Inowroctaw

Nr 254/2020 z dnia 15.10.2020 r.

Zasady przyjmowania stron oraz klientow Urz¢du Gminy Inowroclaw w zwigzku z
rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS COV-2 wywolujgcego chorobe COVID-19

1)
2)

3)
4)

W trosce o zdrowie 1 bezpieczenstwo mieszkancow oraz pracownikow Urzedu Gminy
Inowroctaw nalezy ograniczy¢ przyjmowania stron oraz klientow do spraw, w ktorych
obecnos¢ Strony/Klienta jest bezwzglednie wymagana przepisami prawa lub innymi
okolicznosciami o charakterze obiektywnym.

Przyjmowanie korespondencji w Urzgdzie Gminy Inowroctaw ogranicza si¢ do:
dokumentéw elektronicznych zlozonych za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP;
dokumentéw wniesionych za posrednictwem poczty elektronicznej z wykorzystaniem
podpisu kwalifikowanego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1173),

przesytek pocztowych doreczonych przez operatora pocztowego;

pism zlozonych z zachowaniem warunkow okreslonych w ust. 3 w skrzynce
zlokalizowanej w budynku Urzedu Gminy Inowroctaw.

Wnoszenie osobiscie pisma, ktére nie wymaga potwierdzenia wplywu do Urzedu
Gminy Inowroctaw, odbywa¢ si¢ bedzie na nastgpujacych warunkach:

1) pismo nalezy umiesci¢ w kopercie bez oznaczania jej w jakikolwiek sposob,

2) koperte nalezy umiesci¢ w skrzynce

3) potwierdzenie wplywu pisma do Urzgdu Gminy Inowroctaw nie bedzie

dokonywane.
Wyznacza si¢ miejsce do przyje¢ Stron/Klientow — ,,Punkt bezposredniej obslugi

Stron/Klientéw” zwany dalej ,,Punktem bezposredniej obslugi” - na parterze
urzedu, na Sali Narad pok. nr 5.

Przyjmowanie Stron/Klientow w przypadkach wskazanych w pkt 1 mozliwa jest po
uprzednim telefonicznym jej umowieniu. Pracownik wyznaczony do kontaktu
z Strong/Klientem uzgadnia z nia/nim dzien i godzing wizyty oraz =zakres
rozmowy/wizyty, tak aby mogl si¢ do niej przygotowaé oraz zebra¢ niezbedna
dokumentacje.

W Biurze Podawczym prowadzony jest rejestr, w ktérym odnotowywane sg
planowane wizyty Stron/Klientéw w urzedzie, czyli w ,,Punkcie bezposredniej
obstugi” Pracownik wyznaczony do kontaktu jest zobowigzany do rezerwacji terminu
spotkania w rejestrze oraz wpisania imienia i nazwiska wraz z kontaktowym numerem
telefonu Strony/Klienta.

O wyznaczonej godzinie pracownik udaje si¢ do miejsca, gdzie zlokalizowany jest
,,Punkt Bezposredniej obstugi” i przeprowadza rozmowe z umdéwiong Strona/ /
Klientem.

1z. Taydeu /.z Kacprzak



8. Strona/Klient Urzedu wchodzac do ,,Punktu bezposredniej obshugi” ma obowigzek
zdezynfekowac rece oraz nosi¢ maseczke ochronng. W przypadku niestosowania sie
do tegoz obowiazku pracownik ma prawo zwréci¢ Stronie/Klientowi uwage,
a w przypadku braku wspolpracy odstgpic¢ od przyjecia Strony/Klienta.

9. Podczas kontaktu z Strona/Klientem Urzgdu pracownik ma obowigzek nosi¢ maseczke
ochronng. Ponadto na poczatku spotkania oraz na jego zakonczenie ma obowiazek
zdezynfekowa¢ rece w widoczny sposéb dla Strony/Klienta Urzedu.

10. Mozliwe jest przyjmowanie tylko jednej osoby w danym czasie. Wyjatek stanowia
osoby zamieszkujace we wspolnym gospodarstwie domowym lub inne, pod
warunkiem, ze ich wspolne stawiennictwo w Urzedzie jest uzasadnione dobrem
sprawy lub Strony/Klienta.

11. Strona/Klient ma zakaz poruszania sie po Urzedzie.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Inowroclaw
Nr 254/2020 z dnia 15.10.2020 .

Zasady post¢gpowania w przypadku zachorowania pracownika Urzedu na COVID-19

I. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania swojego
przelozonego oraz Kierownictwo Urz¢du o podejrzeniu zarazenia wirusem SARS
COV-2 w wyniku kontaktu z osoba chorg lub podejrzewang o zarazenie, a takze o
fakcie zachorowania na COVID-19. Ponadto pracownik powinien przekazaé
informacje umozliwiajace identyfikacje innych pracownikdéw Urzedu, ktérzy mogli
zosta¢ narazeni na dziatanie wirusa SARS COV-2. Informacje nalezy przekazaé
przynajmniej telefonicznie.

2. W przypadku powzigcia informacji, o ktérej mowa w pkt 1 Kierownictwo Urzedu
informuje o zagrozeniu:

* pozostatych  pracownikéw, w  stosunku do  ktérych  zaistnialo
prawdopodobienstwo kontaktu i narazenia na dziatanie wirusa SARS-Co-2
e Powiatowg Stacj¢ Sanitarno —Epidemiologiczna.

3. Kierownictwo Urzedu podejmuje dziatania majace na celu zorganizowanie pracy
W sposob  zapewniajacy bezpieczenstwo pozostalym pracownikom uwzgledniajac
zalecenia Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej. Dzialania s3 podejmowane
adekwatnie do sytuacji i moga polegaé¢ miedzy innymi na:

» zarzagdzeniu dezynfekcji stanowiska pracy chorego pracownika,

« wydaniu polecenia pracy zdalnej pracownikom, ktérzy moga tak pracowaé —
do czasu wydania decyzji w sprawie kwarantanny

» wydaniu polecenia pracownikom wykorzystania zaleglego urlopu

e podjg¢ inne dzialania takie jak: zdecydowaé o zarzadzeniu przestoju,
porozumie¢ si¢ z pracownikiem, co do zwolnienia z obowiazku $wiadczenia
pracy, porozumie¢ si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania biezacego
urlopu wypoczynkowego.

4. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna moze zdecydowaé o poddaniu osoby
zdrowej, ktéra miata styczno$¢ z chorym kwarantannie na okres 10 dni liczac od
ostatniego dnia stycznosci. Decyzja o zastosowaniu kwarantanny jest doreczana tylko
pracownikowi. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé swojego
przetozonego oraz Kierownictwo Urzedu o tresci otrzymanej decyzji.




Instrukcja mycia i dezynfekcji rak

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Inowroctaw
Nr 254/2020 z dnia 15.10.2020 r.

Jak skutecznie my¢ rece?

Namydl obydwie
wewnetrzne
powierzchnie dtoni.

Zwilz rece ciepta
wodj. Natéz
mydto w ptynie
w zagtebienie
dtoni.

Namydl kciuk Namydl wierzch

jednej dtoni jednej dtoni
druga reka wnetrzem drugiej
inaprzemian. dtonii na przemian.

Sptucz starannie
dtonie, zeby usunaé

Gtéwny Inspektorat Sanitarny

Spled palce
i namydl je.

Namydl obydwa
nadgarstki.
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mgr inZ. Tadepsz Kacprzak



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Inowroctaw
Nr 254/2020 z dnia 15.10.2020 r.

Instrukcja bezpiecznego uzywania maseczek

Jak prawidtowo
natozyc i zdjgc maseczke

g2y, World Health
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K Przed natozeniem maski umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

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

Unikaj dotykania maski podczas jej uzywania;
jesli to zrobisz, umyj rece mydtem i woda lub
ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

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

Aby zdjac maske - chwy¢ ja od tytu za wigzanie
(nie dotykaj przodu maski!)

Wyrzuc maseczke do zamykanego
6] pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki /\/\7

do toalety!
y Ministerstwo Zdrowia

mgr inz. Tac



Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Inowroctaw
Nr 254/2020 z dnia 15 pazdziernika 2020r.

Instrukcja bezpiecznego zdejmowania rekawiczek jednorazowych

-;ké‘ o Jak praWidlowo ¢ ﬁ%‘r‘*_g World Health

F# Organization

=,

natozyci zdjac rekawice

Przed natozeniem na dtonie rekawic doktadnie umyj
rece woda z mydtem przez minimum 20 sekund
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1 2] El
Wyjmij rekawice Uchwy¢ ja w miejscu, w ktérym Natoz pierwsza rekawice
z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek
§ i ptynnym ruchem wsun ja na dlon -
B
’ X\\ g - . o
Druga rekawice Odwin zewnetrzng powierzchnie nakladanej rekawicy
wyjmij gotg dtonia zgigtymi palcami dioni w rekawicy i natdz na druga reke
e //’ - s
e — /.;: it S
o = S ..
R TR 5
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Ztap palcami jedna rekawice Trzymaj zdjetq rekawice w rece Wrzuc zdjete 1<)
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce i ruchem slizgowym rekawicedo | g .
i $ciagnij ja wywracajac wtoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza =
rekawice wewnetrzng strona anadgarstek. Zdejmij druga m
na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dtoni, :

a nastepnie naciagnij na trzymana
w palcach rekawice

Nie wrzucaj
Nie dotykaj twarzy

rekawiczek :
do toalety! w rekawiczkach! |
f'
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