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Zarz4dzenie Nr 79/2020

W6jta Gminy Somonino

z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury bezpieczenstura dotyczqcej funkcjonowania

Urzqdu Gminy Somonino w czasie trwania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu

epidemii".

Na podstawie art. 33 ust. 3 is ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U.

z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3' § l ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2020 r. poz. 1320) w zwiqzku z ustaw4 z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg61nych rozwiqzaniach

zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdziaianiem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b

zakaznych oraz wywo}anych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.) zarzqdzam,

co nastqprije:

§l

W zwiqzku z zagro;eniem chorobq COVID-19 od 10 wrzesnia 2020 r. az do odwo}ania

wprowadza siq do stosowania w Urzqdzie Gminy Somonino ,,Procedurq bezpieczeristwa

dotyczqcq funkcjonowania Urzqdu Gminy Somonino w czasie trwania stanu zagrozenia

epidemicznego lub stanu epidemii" w brzmieniu jak za}4cznik nr 1 do niniejszego

zarz4dzenia.
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Tr% Zarz4dzenie Nr 69/2020 W6jta Gminy Somonino z dnia 12 sierpnia 2020 r. w
i,awie wprowadzenia ,,procedury bezpieczeristwa dotyczqcej funkcjonowania Urzqdu
,- ;%.7

< a' (Gminy Somoiiino w czasie trwania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii".
Jn'1 i.V}

§3

aiiia siq z procedurq, o kt6rej mowa w § 1, zobowipani s4 wszyscy pracownicy

ieni w Urzqdzie Gminy Somonino niezale2nie od formy zatmdnienia.

§4

Wykonaiiie zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Gminy Somonino.

§5

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Za%cznik nr I do Zarzqdzenia Nr

79/2020 W6jta Gminy Somonino

z dnia 10 wzesnia 2020 r.

Procedura bezpieczeristwa dotyczqca funkcjonowania Urzqdu Gminy Somonino w czasie
trwania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii

ZASDADY OGOLNE

1 . W zwi4zkri z sytuacja epidemicznq zwiqzan4 z ryzykiem zara2enia wirusem SARS-CoV-2
wprowadza siq specjalne zasady funkcjonowania Urzqdu Gminy Somonino (dalej: Urzqd)
okreslone w niniejszej procedurze. W zwi4zku z powy2szym dopuszcza siq mozliwos6
ograniczenia ilosci obs}ugiwanych klient6w. W ramach mozliwosci zachqca siq klient6w
do za%atwiania spraw urzqdowych za pomocq zdalnych form komunikacji.

2. Na parterze, w holu budynku Urzqdu znajduje siq punkt monitoryjqcy os6b wchodzqcych.
Przedmiotowym monitoring odbywa siq za pomocq systemu ,,karteczkowegoh'.
Podstawowy wyposazeniem punktu monitorujqcego jest dozownik z plynem do
dezynfekcji r4k oraz termometr do zdalnego mierzenia temperatury ciala.
Pracownik obs+uguj4cy punkt monitoruj4cy zobowiqzany jest do:

1) wpriszczania klient6w wy}qcznie z zasioniqtymi ustami i nosem,

2) pilnowania obowiqzku dezynfekcji rqk przez klient6w piynem dezynfekcyjnym,
3) pilnowania obowiqzku pomiaru temperatury ciaia przez klient6w.

Przebywanie na terenie Urzqdu klient6w ograniczone jest do niezbqdnego minimum.
Klienci wpuszczani sq pojedynczo do poszczeg61nych Referat6w/pokoi Urzqdu.
Pracownik punktu monitorujqcego podczas kontaktu z klientem jest zobowipany do
zakrywania ust i nosa.

W celu ograniczenia kontaktu pracownik6w z klientami ustala siq, ze pracownicy
wcliodz,qc i wychodz4c z Urzqdu korzystajq wy%cznie z wejscia tylnego, natomiast
klienci korzystaj4 wy%cznie z wejscia g}6wnego.

1 System karteczkowy polega na odwr6ceniu karteczki z nazwq miejsca docelowego, kt6rq naleiy przywr6ci6 do
pozycji vvyjsciowe') po wyj<ciu klienta z Urzqdu. Dziqki czemu osoba odpowiedzialna ma kontrolq nad ilosciq
os6b przebywaj4cych iednoczesnie w danym referacie/pokoju.
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Instrukcje dotyczqce prawid}owego za#ozenia i zdjqcia maseczki, z zasadami prawidtowej

dezynfekcji r$ oraz z zasadami prawid}owego zaiozenia i zdjqcia rqkawiczek stanowiq

odpowiednio zai4cznik m 1, nr 2 oraz nr 3 do przedmiotowej procedury.

OBSLUGA KLIENTA

1. Klienci wpuszczani SE! do Urzqdu wy%cznie z zakrytymi ustami i iiosem, po uprzednim

zdezynfekowaniu rqk i wykonaniu pomiaru temperatury cia}a.

Na teren Urzqdu me s4 wpuszczani klienci, kt6rych temperatura cia+a wynosi 38 oC i

wiqce).

Podczas wizyty w Urzqdzie przez ca}y czas przebywania klient zobowi,qzany jest do

zasianiania ust i nosa.

2. Pracownicy zobowipani sq do zachowania dystansu spo}ecznego pomiqdzy sobq, w

kazdej przestrzeni plac6wki, wynoszqcego w miarq mozliwosci minimum 1,5 m.

Pracownicy podczas obslugi klient6w zobowi4zani sq do zakrywania ust i nosa.

W miarq mozliwosci pracownicy zobowiqzani sq do ograniczania kontaktu osobistego z

klientami i zaiatwiania spraw innymi kana+ami komunikacji.

ZARZADZANIE KORESPONDENCJA

1. Przyjqcie korespondencji przychodzqcej obs}ugiwane jest wytqcznie przez pracownika

POI, kt6ry podczas przedmiotowej pracy ma za}ozone rqkawiczki jednorazowe.

Bezposrednio po przyjqciu korespondencja trafia do skrzynki odliiorczej, gdzie

przechodzi 24 h kwarantannq, po up}ywie kt6rej pracownik POI rejestruje j4 z datq

faktycznego v@lywu w dzienniku i przekazuje do dekretacji.

2. W czasie trwania epidemii bezwzglqdnie zakazuje siq przyjmowania przesylek

prywatnych pracownik6w kierowanych na adres Urzqdu.

PRZEBYWANIE W CZF,gCiACH WSPOLNYCH

1. Podczas przemieszczania siq po czqsciacli wsp61nych Urzqdu pracownicy zobowiqza+ti sq

do zakrywania ust i nosa.

2. W pomieszczeniu kuchni mogq przebywa6 jednoczesiiie maksymalnie dwie osoby.

Pracownik po skoriczeniu u2ytkowania kuchni zobowiqzany jest do dezynfekcji

powierzchni blat6w.
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3. Pracodawca zapewnia srodki do dezynfekcji rqk, dostqpne w dozownikach

rozmieszczonych na terenie Urzqdu. Zaleca siq czqste dezynfekowanie rqk, w

szczeg61nosci przed skorzystaniem z qzqsci wsp61nych.

4. Zaleca siq czqste mycie rqk. Prawidlowy spos6ti mycia rqk przedstawia za%cznik nr 4 do

niniejszej procedriry.

ZASDADY DEZYNFEKCJI POMIESZCZEM IPOWIERZCHNI

1. Za dezynfekcjq powierzchni odpowiedzialne S4 sprz4taczki. Przedmiotowa dezynfekcja

odbywa siq raz dziennie po zakoficzeniu pracy i obejmuje: pod}ogi, blaty, porqcze,

klamki, w%czniki swiat#a, uchwyty, klawiatury, porqcze krzese} oraz powierzchnie toalet.

Ka2da sprz.qtaczka odpowiedzialna za dally obszar zobowipana jest do udokumentowania

dezynfekcji w dziennym rejestrze dezynfekcji. W przypadku sytuacji szczeg61nych

dopciszcza siq mozliwos;6 dodatkowych dezynfekcji powierzchni lub element6w

wyposazenia w trakcie dnia pracy.

2. Ozonowanie pomieszczeri Urzqdu wykonuje siq ozonatorem mechanicznym. Ozonowane

s4 wszystkie pomieszczenia pracy sta#ej. Pomieszczenia ozonowane sq wedlug kolejnosci,

jedno pomieszczenie na dobq. Pelny cykl ozonowania jednego pomieszczenia trwa 2

godziny. Za ozonowanie pomieszczen odpowiedzialne sq sprzqtaczki a fakt jej dokonania

potwierdza siq wpisem do rejestru ozonowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura obowiqzuje wszystkich pracownik6w zatmdnionych w Urzqdzie

Gminy Somonino niezale2nie od formy zatrudnienia oraz klient6w Urzqdu.

2. W przypadkri podejrzenia zaka;enia wirusem SARS-CoV-2 zasady postqpowania okresla

,,Procedura postqpowania na wypadek podejrzenia zaka2enia wirusem SARS-CoV-2 lub

zacliorowania na COVID-19" stanowiqca za%cznik nr l do Zarz4dzenia Nr 70/2020

W6jta Gminy Somonino z dnia 12 sierpnia 2020 r.

3. Uwagi i nieprawid}owosci dotyczqce niniejszej procedury nalezy zgiasza6

bezposredniemu przelo2onemu lub pracownikowi s}uzby BHP - Jacek Kulling tel.:

721 984 171.

4. Karty charakterystyki stosowanych srodk6w dezynfekcyjnych znajdujq siq w punkcie

monitorujqcym.
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Jak prawidlowo
na#oiyc i zdj4c maseczkq
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Zakiyj ustai nos maskqi upewnij siq, ze miqdzy
twarz4 a mask4 me ma iadnych prxerw

Przed nalozeniem maski umyj rqce mydlemi wodq
lub plynem do degnfekcji na baxie alkoholu
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Unikaj dotykania maski podcxas jej uiywania;
jesli to zrobisz, umyj rqce mydlemi wod4 lub
plynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

g
Wymien maskq na now4, gdy tylko
bqdxie wilgotna, me uzywaj ponownie
masek jednorazowych
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Aby xdjqc mas% -chwyc jq od tylu xa wiqxanie
(nie dotykaj przodu maski!)[s
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Wyrxuc masecxkq do xamykanego
pojemnika; umyj rqce mydtemi wod4
lub plynem do dezynfekcji na bazie alkoholu
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Nie wrzucaj masecxki
do toalety!
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Jak skutecznie dezynfekowae rqce?

Uzyj srodka do dezynfekcji rqk,
kt6ry zawiera co najmniej 60% alkoholu. mmC
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1 Nanie< takq ilosc
preparatu, aby d+onie
by+y ca+kowicie
zwilzone

Pocieraj g6rnq czqsc
palc6w pravvej d+oni

'-? o wewnqtr.z.nq czqsc
(,?,?=? s lewej d+oni i odwrotnie
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2 Pocieraj dlor' o d+ori
rozprowadzajqc
preparat na calq
powierzchniq J5
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6 Ruchem obrotowym
pocieraj kciuk lewej
dloni wewnqtrznq
czer;ci4 prawej dloni
i odwrotnie
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3 Pocieraj wewnqtrznq
czq4ciq prawej
d+oni o grzbietowq
cze,sc Iewej dloni
i odwrotnie

4 7 Ruchem okrqznym
opuszkami palc6w
prawej d+oni pocieraj
wewnqtrzne zag+qbienie
levvej d+oni i odwrotnie
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Splec palce i pocieraj
wewnqtrznymi
czq<ciami d#oni
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Przed natozeniem na cHonie rqkawic dokladnie umyj
n,ce wod4 z mydlem przez minimum 20 sekund
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Uchwyc j4 w miejscu, w kt6rym
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Z{ap palcami jmn4 rqkawicq
na wysokosci nadgarstka
i sci.lgn0 j4 wywracaj;4c

rqkawicq wewnqtrzn.l stron4
na wierzch
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Trzymaj zdjqt4 rqkawicq w re,ce

w rqkawiczce i ruchem slizgowym
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Nie wrzucaj
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do toalety!
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