WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SQWTG Zarzadzenie Nr 79/2020
ul- Ceynowy Woéjta Gminy Somonino

z dnia 10 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury bezpieczenstwa dotyczacej funkcjonowania
Urz¢du Gminy Somonino w czasie trwania stanu zagroZenia epidemicznego lub stanu

epidemii”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2020 1. poz. 713) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2020 r. poz. 1320) w zwiazku z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaZznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.) zarzadzam,

€O nastepuje:

§ 1
W zwiazku z zagrozeniem choroba COVID-19 od 10 wrzesnia 2020 r. az do odwotania
wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Somonino ,,Procedure bezpieczenstwa
dotyczacg funkcjonowania Urzedu Gminy Somonino w czasie trwania stanu zagrozenia
epidemicznego lub stanu epidemii” w brzmieniu jak zalagcznik nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

zzzzz

§2
-aroc Zarzadzenie Nr 69/2020 Wojta Gminy Somonino z dnia 12 sierpnia 2020 r. w
wie wprowadzenia ,,Procedury bezpieczenistwa dotyczacej funkcjonowania Urzedu

iny Somonino w czasie trwania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii”.

§3
nania si¢ z procedura, o ktérej mowa w § 1, zobowigzani sg wszyscy pracownicy
. zatrdddieni w Urzedzie Gminy Somonino niezaleznie od formy zatrudnienia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Somonino.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
79/2020 Wéjta Gminy Somonino

z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

Procedura bezpieczenstwa dotyczaca funkcjonowania Urz¢du Gminy Somonino w czasie

trwania stanu zagroZenia epidemicznego lub stanu epidemii

ZASDADY OGOLNE

L. W zwiazku z sytuacja epidemiczng zwigzana z ryzykiem zarazenia wirusem SARS-CoV-2
wprowadza si¢ specjalne zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Somonino (dalej: Urzad)
okreslone w niniejszej procedurze. W zwigzku z powyzszym dopuszcza sie mozliwos$é
ograniczenia ilosci obstugiwanych klientéw. W ramach mozliwosci zachgca si¢ klientow
do zalatwiania spraw urzgdowych za pomocg zdalnych form komunikacji.

2. Na parterze, w holu budynku Urzedu znajduje si¢ punkt monitoryjacy oséb wchodzgcych.
Przedmiotowym monitoring odbywa si¢ za pomoca systemu ,karteczkowego'”.
Podstawowy wyposazeniem punktu monitorujacego jest dozownik z ptynem do
dezynfekcji rgk oraz termometr do zdalnego mierzenia temperatury ciala.

Pracownik obstugujacy punkt monitorujacy zobowigzany jest do:

1) wpuszczania klientéw wylacznie z zastonietymi ustami i nosem,

2) pilnowania obowigzku dezynfekcji rak przez klientéw plynem dezynfekcyjnym,

3) pilnowania obowigzku pomiaru temperatury ciala przez klientow.
Przebywanie na terenie Urz¢du klientéw ograniczone jest do niezb¢dnego minimum,
Klienci wpuszczani sa pojedynczo do poszczeg6lnych Referatow/pokoi Urzedu.
Pracownik punktu monitorujacego podczas kontaktu z klientem jest zobowigzany do
zakrywania ust i nosa.
W celu ograniczenia kontaktu pracownikéw z klientami ustala si¢, ze pracownicy
wehodzge i wychodzae z Urzedu korzystaja wylacznie z wejscia tylnego, natomiast

klienci korzystaja wylacznie z wejécia gtéwnego.

! System karteczkowy polega na odwrdceniu karteczki z nazwa miejsca docelowego, ktéra nalezy przywrécié do
pozycji wyjsciowej po wyijsciu klienta z Urzedu. Dzieki czemu osoba odpowiedzialna ma kontrole nad iloécig
0s6b przebywajacych jednoczesnie w danym referacie/pokoju.



Instrukcje dotyczace prawidlowego zalozenia i zdjecia maseczki, z zasadami prawidlowej
dezynfekeji rak oraz z zasadami prawidlowego zalozenia i zdjgcia regkawiczek stanowig

odpowiednio zalgcznik nr 1, nr 2 oraz nr 3 do przedmiotowej procedury.

OBSLUGA KLIENTA

. Klienci wpuszczani sg do Urzedu wylacznie z zakrytymi ustami i nosem, po uprzednim
zdezynfekowaniu rgk i wykonaniu pomiaru temperatury ciala.

Na teren Urzedu nie s3 wpuszczani klienci, ktorych temperatura ciata wynosi 38 oC i
wigce;j.

Podczas wizyty w Urzedzie przez caly czas przebywania klient zobowiazany jest do
zastaniania ust i nosa.

. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania dystansu spolecznego pomiedzy soba, w
kazdej przestrzeni placéwki, wynoszacego w miar¢ mozliwosci minimum 1,5 m.
Pracownicy podczas obstugi klientdw zobowigzani sg do zakrywania ust i nosa.

W miare mozliwosci pracownicy zobowiazani sa do ograniczania kontaktu osobistego z

klientami i zalatwiania spraw innymi kanatami komunikacji.

ZARZADZANIE KORESPONDENCJA

. Przyjecie korespondencji przychodzacej obstugiwane jest wylacznie przez pracownika
POI, ktéry podczas przedmiotowej pracy ma zatozone rgkawiczki jednorazowe.
Bezpoérednio po przyjeciu korespondencja trafia do skrzynki odbiorczej, gdzie
przechodzi 24 h kwarantanng, po uplywie ktorej pracownik POI rejestruje jg z data
faktycznego wpltywu w dzienniku i przekazuje do dekretacji.

. W czasie trwania epidemii bezwzglednie zakazuje si¢ przyjmowania przesytek

prywatnych pracownikéw kierowanych na adres Urzedu.

PRZEBYWANIE W CZESCIACH WSPOLNYCH

. Podczas przemieszczania si¢ po cze$ciach wspélnych Urzgdu pracownicy zobowigzani sg
do zakrywania ust i nosa.

. W pomieszczeniu kuchni mogg przebywaé jednoczesnie maksymalnie dwie osoby.
Pracownik po skoficzeniu uzytkowania kuchni zobowigzany jest do dezynfekcji

powierzchni blatow.



3. Pracodawca zapewnia $rodki do dezynfekcji rgk, dostgpne w dozownikach

rozmieszczonych na terenie Urzedu. Zaleca si¢ czeste dezynfekowanie rak, w
szczegblnosel przed skorzystaniem z ¢zgsci wspolnych.
. Zaleca sig¢ czgste mycie rak. Prawidlowy sposéb mycia rak przedstawia zatacznik nr 4 do

niniejszej procedury.

ZASDADY DEZYNFEKCJI POMIESZCZEN I POWIERZCHNI

. Za dezynfekcj¢ powierzchni odpowiedzialne sg sprzataczki. Przedmiotowa dezynfekcja
odbywa si¢ raz dziennie po zakoficzeniu pracy i obejmuje: podlogi, blaty, porgcze,
klamki, wlaczniki §wiatla, uchwyty, klawiatury, porecze krzesel oraz powierzchnie toalet.
Kazda sprzataczka odpowiedzialna za dany obszar zobowigzana jest do udokumentowania
dezynfekcji w dziennym rejestrze dezynfekcji. W przypadku sytuacji szczegdlnych
dopuszcza si¢ mozliwos¢ dodatkowych dezynfekcji powierzchni lub elementow
wyposazenia w trakcie dnia pracy.

. Ozonowanie pomieszczen Urzgdu wykonuje si¢ ozonatorem mechanicznym. Ozonowane
sg wszystkie pomieszczenia pracy stalej. Pomieszczenia ozonowane sg wedtug kolejnosci,
jedno pomieszczenie na dobg. Pelny cykl ozonowania jednego pomieszczenia trwa 2
godziny. Za ozonowanie pomieszczen odpowiedzialne sg sprzataczki a fakt jej dokonania

potwierdza si¢ wpisem do rejestru ozonowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Somonino niezaleznie od formy zatrudnienia oraz klientéw Urzedu.

. W przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 zasady postgpowania okresla
,Procedura postgpowania na wypadek podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 lub
zachorowania na COVID-19” stanowigca zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2020
Wojta Gminy Somonino z dnia 12 sierpnia 2020 r.

. Uwagi 1 nieprawidlowosci dotyczace niniejszej procedury nalezy zglaszac¢
bezposredniemu przelozonemu lub pracownikowi stuzby BHP — Jacek Kulling tel.:
721 984 171.

. Karty charakterystyki stosowanych $rodkéw dezynfekcyjnych znajdujg si¢ w punkcie

monitorujgcym.



Jak prawidtowo
natozyc i zdja¢ maseczke

Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarza a maska nie ma Zadnych przerw

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

Wyrzu¢ maseczke do zamykanego
pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekeji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki
do toalety!







ak skutecznie dezynfekowat rece? |

Uzyj srodka do dezynfekcji rak,
ktéry zawiera co najmniej 60% alkoholu.

preparatu, aby dionie
byly catkowicie
zwilzone

Pocieraj dton o dton
rozprowadzajac
preparat na calg
powierzchnie

Pocieraj wewnetrzna
czescig prawej

dloni o grzbietowa
czesc lewej dioni

i odwrotnie

wewnetrznymi
czesciami dioni

palcow prawej dloni
o wewnetrzng czes¢

_lewej dioni i odwrotnie

Ruchem obrotowym
pocieraj kciuk lewej
dioni wewnetrzng
czescig prawej dioni
i odwrotnie

prawej dloni pocieraj
wewnetrzne zagltebienie
lewej dioni i odwrotnie

Po wyschnieciu rece
sg zdezynfekowane

Ministerstwo Zdrowia




Jak prawidtowo
natozyc i zdjac rekawice

<Y, World Health
¢ Organization

Wyjmij rekawice Uchwy¢ ja w migjscu, w ktorym Nalbz pierwsza rekawice
z opakowania powinien znajdowac si¢ nadgarstek
i ptynnym ruchem wsun ja na dton

Druga rekawice Odwin zewnetrzng powierzchnie nakladanej rekawicy
wyjmij gota dtonia zgietymi palcami dtoni w rekawicy i natéz na druga reke

Ztap palcami jedng rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzué zdjete

na wysokosci nadgarstka w rekawiczce i ruchem slizgowym rekawice do
i $ciagnij ja wywracajac wioz palce gotej reki miedzy rekawice kosza
rekawice wewnetrzna strona a nadgarstek. Zdejmij druga
na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dtoni,
a nastepnie naciagnij na trzymang
w palcach rekawice

Nie wrzucaj . )
rekawiczek Nie dotykaj twarzy
do toalety! w rekawiczkach!

GiSgovpl JGIS_gov_pl g Jgis.gov.pl

Gtowny Inspektorat Sanitarny GIS_gov



Zwilk rece ciepla
wodg. Naldz
mydio w plynie
w zagtebienie
dioni.

Namydl kciuk
jednej dionid
drugs reky

i na przemian.

Splucz starannie
dionie, zeby usungdé
mydio. Wysusz je
starannie.

P

Ministerstwo Zdrowia

Mamydl obydwie
wewnetrzne
powierzchnie dloni.

% spled palce
b i namydl je.

Mamydl wierzch
jedne] dioni
wnetrzem drugiem
dioni i na przemian.

Namydi obydwa
nadgarstki.

| Nie zapomnij umyé obszaréw:

Catkowity czas:’
0 sekund




