OR.0050.249.2020.S
ZARZADZENIE
BURMISTRZA MICHALOWA
NR. 249/2020
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii
i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID - 19
w Urzedzie Miejskim w Michalowie

Na podstawie art.33ust. 315 ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020 r. poz. 713), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z pézn. zm.) oraz § 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 r. poz. 1356, 1393, 1425) i art. 207 oraz art. 207" ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantéw zwiazane z wystapieniem stanu epidemii
1 rozprzestrzenianiem sig wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID - 19 , wprowadza sig:

1) ,Procedury postgpowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania
rozprzestrzeniana si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID - 19” stanowiace
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) ,Procedury postgpowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywotujacego COVID - 19 w Urzedzie Miejskim w Michatowie”, stanowiace Zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia;

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Michatowo;
2. Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Michatowie do zapoznania si¢
z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 249/2020
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

Procedury post¢gpowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania

rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARSCoV-2, wywolujgcego COVID-19

1. W celu zapewnienia wiasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Miejskiego w Michalowie wprowadza sie nastepujace zalecenia:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej — wyznaczenie na parterze Urzedu
Miejskiego w Michatowie stanowiska pracy zabezpieczonego obudowa pleksiglas;
ograniczenie form obstugi interesantéw zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Michatowa Nr
244/2020 z dnia 02 pazdziernika 2020 roku w sprawie okresowej zmiany funkcjonowania
Urzgdu Miejskiego w Michatowie oraz tymczasowych procedur obstugi interesanta;
ozonowanie pomieszczen budynku Urzedu Miejskiego w Michatowie przynajmniej raz w
tygodniu, a w codziennych pracach porzadkowych przeprowadzanie dezynfekcji powierzchni,
chemicznymi preparatami dezynfekujacymi;

umieszczenie informacji zachecajacych do pozostania w domu w przypadku choroby,
plakatéw informujacych o zasadach, ktére nalezy stosowaé podczas kastania i kichania oraz o
zasadach higieny rak, a takze wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek i dezynfekcji -
przy wejsciu do Urzedu Miejskiego w Michatowie oraz w innych widocznych miejscach;
umieszczenie instrukcji mycia rak w tazienkach, ograniczenie liczby os6b przebywajacych w
tym samym czasie w lazience;

monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obciazeniu praca poszczegdlnych
pracownikow przez bezposrednich przelozonych (nalezy przestrzegaé przepiséw w zakresie
czasu pracy 1 okreséw odpoczynku);

zmniejszanie liczby 0sob mogacych w jednym czasie korzystaé z windy;

jesli to mozliwe, staranie sig aby pracownicy (przede wszystkim osoby cierpiace na choroby
przewlekle, w tym nadci$nienie, problemy z ptucami lub sercem, cukrzyce, osoby w trakcie
leczenia onkologicznego lub przyjmujace inne leki immunosupresyjne oraz kobiety w ciazy)
pracowali z domu.

praca zdalna pracownikéw Urzedu Miejskiego w Michatlowie mozliwa jest za zgoda
Burmistrza po  wczeéniejszym  zaakceptowaniu przedstawionych  grafikow pracy
sporzadzonych przez Kierownikéw poszczegdlnych referatéow Urzedu Miejskiego na
wskazany wczesniej okres.

2. W celu zapewnienia wlasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu  si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Miejskiego w Michatowie zobowiazuje sig pracownikéw do:

1)
2)

3)

dbania o sprawna i wydajna wentylacj¢ pomieszczen pracy (czeste wietrzenie);

stosowania w kontakcie z interesantami $rodkéw ochrony osobistej np. maseczek ochronnych,
przylbic, rekawiczek ochronnych, stosowanie whasnych dtugopiséw przy podpisywaniu listy
obecnosci;

stosowania srodkéw behawioralnych, czyli stosowanie regut i wytycznych oraz utrzymywanie
dystansu spotecznego;



4)

5)
6)
7)

8)
9

zwiekszenia czestotliwoSci sprzatania pomieszczen pracy, przede wszystkim pomieszczen
higieniczno — sanitarnych, elementéw $rodowiska pracy — blatow, klamek, porgezy,
wyposazenia technicznego np. wspolne drukarki 1 kopiarki;

organizowania umowionych spotkan z udzialem o0sdb z zewnatrz (gosci, interesantéw) w
wyznaczonych miejscach;

redukowania, na tyle na ile to mozliwe, kontaktéw fizycznych migdzy pracownikami np.
podczas spotkan lub przerw;

jezeli to mozliwe, zrezygnowania z zamykania drzwi do pomieszczen biurowych, socjalnych i
przejsé pomigdzy pokojami (tak, aby nie uzywaé klamek);

zobowiazania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci;

zorganizowania przerw na positki w taki sposdb, aby ograniczy¢ liczbg 0s6b przebywajacych
w tym samym czasie W pokoju socjalnym;

10) obowiazkowej dezynfekcji rak przed rozpoczeciem pracy w biurze oraz na biezaco przy

wykorzystaniu dostgpnych w Urzedzie Miejskim dozownikéw z plynem dezynfekcyjnym;

11) niewitania si¢ ze wspdtpracownikami tradycyjnym usciskiem dtoni;
12) jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktéw z pracownikami innych referatow i pigter, w tym

poruszania si¢ po ciagach komunikacyjnych bez konkretnego celu;

13) nieprzekazywania z reki do reki teczek z dokumentami, segregatorow czy innych stuzbowych

przedmiotdéw (nalezy polozy¢ je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak aby osoba, ktéra ma
odebra¢ dang rzecz, mogla ja — jezeli uzna za konieczne — spryska¢ s$rodkiem
dezynfekujacym);



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 249/2020
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywolujgcego COVID-19, w Urzedzie Miejskim w Michalowie.

W przypadku stwierdzenia, Ze na terenie Urzedu Miejskiego w Michatowie istnieje ognisko wirusa
SARS-CoV2, wywotujacego COVID-19 nalezy:

1.

Poinformowaé pracownikéw o zagrozeniu dla zdrowia i Zycia pracownikéw (zgodnie z art. 207'
Kodeksu pracy).
Poinformowa¢ o zagrozeniu Panstwowa Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng SANEPID (zgodnie
z art. 5 ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych).
Przeprowadzi¢ wywiad stuzacy zgromadzeniu informacji o osobach, ktére mogty mie¢ stycznosc z
zakazonym pracownikiem oraz przebywaly w bezposrednim kontakcie z zakazona osoba. Jako
bliski kontakt z zakazonym pracownikiem uznaje sig:
1) przebywanie w tym samym czasie i w tych samych miejscach, co osoba zakazona,
2) pozostawanie w bezposrednim kontakcie lub w odlegtosci mniej niz 2 metry od osoby
zakazonej przez ponad 15 minut,
3) praca w bliskiej odlegtosci,
4) prowadzenie rozmowy twarza w twarz z osobg zakazong przez dluzszy czas,
5) przebywanie w tym samym pomieszczeniu z osoba zakazona.
Przedstawienie uzyskanych informacji Panstwowej Stacji Sanitarno — Epidemiologiczne;j
sporzadzié listg 0sob, ktore potwierdzity stycznos¢ z osoba zakazona;
Podja¢ dzialania, ktére doprowadza do zorganizowania pracy w sposOb zapewniajacy
bezpieczenstwo (art. 207 par. 2 Kodeksu pracy), ktére moga polegaé na:
1) zarzadzeniu dezynfekcji stanowiska pracy chorego pracownika i urzadzen i narzedzi, ktore
uzywal;
2) wydaniu polecenia pracy zdalnej pracownikom z najblizszego kontaktu — do czasu wydania
decyzji w sprawie kwarantanny przez SANEPID;
3) bezwzglednego skierowania pracownikow na zalegte urlopy;
Inspektor sanitarny decyduje, ktore osoby z kontaktu z osoba zakazong COVID-19, wymienione
w wykazie zostang zobowiazane do poddania si¢ kwarantannie oraz wyznacza datg jej rozpoczecia
i zakonczenie;
Osoby bedace na kwarantannie, w przypadku pojawienia si¢ objawow charakterystycznych dla
zakazenia koronawirusem powinny bezzwlocznie, telefonicznie powiadomic stacj¢ sanitarno-
epidemiologiczng lub zgtosi¢ si¢ bezposrednio do oddziatu zakaznego lub oddzialu obserwacyjno-
zakaznego szpitala.
W zaleznosci od sytuacji oraz zalecen SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia przez SANEPID, czy
pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Michalowie beda objeci kwarantanng czy nie,
Burmistrz Michatowa odregbnym zarzadzeniem moze zdecydowac o:
1) zarzadzeniu przestoju;
2) porozumieniu si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego;
3) wykonywaniu pracy zdalnej;
4) kontynuowaniu pracy w Urzgdzie.
Poinformowac¢ pracownikéw o dzialaniach podjetych w zwiazku z zaistnialg sytuacja:



10. W przypadku gdy SANEPID zdecyduje o poddaniu pracownika kwarantannie, pracownik ma
obowiazek niezwlocznie poinformowaé pracodawceg o tresci takiej decyzji;

11. Okres kwarantanny zarzadzonej przez SANEPID zrownany jest w ustawie o $wiadczeniach
pienigznych w razie choroby i macierzyfistwa z okresem niezdolnosci do pracy wskutek choroby —
przystuguje za nie wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy.

12. W sytuacjach wynikajacych z uzasadnionych potrzeb pracodawcy dopuszcza sig¢ $wiadczenie
pracy zdalnej podczas wyznaczonego okresu kwarantanny.



