Zarzadzenie Nr 115/2020
z dnia 4 wrzesnia 2020 roku
Wiéjta Gminy Wierzbno

w sprawie podj¢cia dzialan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia sie koronawirusem

SARS CoV-2 w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz.U 2020.713 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

W trosce o bezpieczenstwo klientow oraz pracownikow Urzedu Gminy w Wierzbnie obstuga
bezposrednia odbywa si¢ z uwzglednieniem ponizszych zasad:

§ 1.1. Kontakty osobiste ze stronami nalezy ograniczy¢ do tych, ktére sa niezbednie konieczne
dla zatatwienia sprawy.

2. Wejscie do budynku Urzedu Gminy przy uzyciu domofonu.

3. Bezposrednig obsluge klientéw na stanowiskach pracy bedg wykonywali pracownicy
merytorycznych komorek organizacyjnych.

4. Dopuszczalna liczba klientéw przebywajacych w tym samym czasie w pomieszczeniu nie
moze by¢ wigksza niz jedna osoba. Pracownicy obstugujg klientow w masce zastaniajacej usta i
nos lub z zachowaniem odlegtosci przynajmniej dwdch metrow.

5. Maski oraz rekawiczki dla pracownikow do wykorzystywania w czasie pracy dostepne sg w
sekretariacie.

6. Kazda osoba przebywajaca na terenie Urzedu, nie bedgca pracownikiem Urzedu, zobowigzana
jest do zastaniania ust i nosa oraz niezwlocznego zdezynfekowania rak przy uzyciu dozownikow
znajdujacych si¢ przy wejsciu na pietro budynku.

7. Na stronie internetowej Gminy zamieszczono informacje do mieszkancoéw z prosba o
zalatwianie spraw urzedowych telefonicznie, za pomocg platformy e-PUAP oraz drogg e-mail w
kazdym przypadku, w ktérym nie jest konieczne osobiste stawiennictwo w Urzedzie, a takze
dokonywanie wszelkich wplat za posrednictwem przelewow bankowych.

§ 2. 1. Pracownicy po wejsciu do budynku zobowigzani sg niezwlocznie zdezynfekowac rece
przy uzyciu dozownikow znajdujacych sie¢ w pokojach lub przy wejsciu na pigtro budynku.

2. Nalezy regularnie my¢ dlonie uzywajac mydta dezynfekujacego bedacego do dyspozycji w
toaletach Urzedu Gminy i stosujac si¢ do ogdlnie dostgpnych instrukeji mycia rak.

3. Nalezy systematycznie 1 bez wzgledu na warunki pogodowe regularnie wietrzy¢
pomieszczenia. Zaleca si¢ wietrzenie przez kilka minut nie rzadziej niz co dwie godziny. Nie
dotyczy to przypadkéw, gdy okna sa uchylone przez caty czas pracy.

§ 3. 1. W sekretariacie Urzedu Gminy, w tym samym czasie, przebywa¢ moze maksymalnie
dwéch pracownikéw oraz pracownicy sekretariatu. Jezeli nie jest mozliwe zachowanie limitu



0sob przebywajacych w sekretariacie, nalezy zachowywac¢ odstepy pomigdzy osobami, badz
przebywa¢ w masce zastaniajacej usta i nos.

2. Pracownicy, w miar¢ mozliwo$ci, nie powinni w budynku Urzedu Gminy gromadzi¢ sie
w grupy. Nie dotyczy to pracownikoéw pracujgcych w jednym pokoju.

3. Zaleca sig, aby w kuchni w tym samym czasie nie przebywato wiecej niz dwie osoby.

§ 4. Pracownicy zobowigzani sa do zapewnienia porzadku i czysto$ci w pokojach i na swoich
stanowiskach pracy, tj. usuwania zbednego wyposazenia i dokumentacji z biurek po skonczonej
pracy, aby zapewni¢ mozliwo$¢ czyszczenia blatow biurek.

§ 5. 1. Zaleca sig¢ ograniczanie wyjazdow na szkolenia i konferencje.

2. Zaleca si¢ ograniczenie ilosci 0s6b podrozujacych razem samochodami stuzbowymi.

3. Ze wzgledow bezpieczenstwa zaleca si¢ rezygnacje z tradycyjnych gestow grzecznosciowych
np. uscisku rak.

§ 6. Klamki, porgcze, uchwyty i inne elementy dotykane przez rézne osoby powinny by¢
dezynfekowane lub myte co najmniej dwa razy na dobe lub wedtug potrzeb.

§ 7. 1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zagrozeniami zwigzanymi z
wystepowaniem wirusa SARS-CoV-2 i dzialaniami zapobiegawczymi wymienionymi w kartach
oceny ryzyka zawodowego oraz instrukcjg postgpowania w przypadku podejrzenia zakazenia
koronawirusem, dostepna na stronie internetowej: https://www.gov.pl/koronawirus/porady .

2. Pracownicy Urzedu Gminy, ktérzy zaobserwowali u siebie objawy infekcji zobowigzani sa
pozosta¢ w domu, zasiegna¢ opinii lekarza oraz powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,
Sekretarza lub Wojta.

3. W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub klienta wystapily objawy zarazenia
wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb postepowania:

1) niezwlocznie powiadomié bezposredniego przetozonego,

2) dang osobe nalezy odizolowa¢ od pozostatych,

3) niezwlocznie skontaktowac si¢ z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wegrowie,
poinformowac o zdarzeniu i postgpowac $cisle wedhug jej zalecen.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy z zaleceniem zapoznania z jego
trescia wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia jego uchylenia.
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