Zarzadzenie nr 12/4/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 29 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia

koronowirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
roku, poz. 713) oraz w zwigzku z ustawq z dnia 2 marca 2020 roku o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz. 374 z p6zn. zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,,Procedure postepowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2

wywohujacego chorobe COVID-19 w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn”

§2
Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn do zapoznania i bezwzglednego

przestrzegania procedury, o ktérej mowa w §1.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ryn i Kierownikom

Referatow w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jarostaw Filipek



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr12/4/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 29 kwietnia 2020

Procedura

postepowania w zwiagzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2 wywotujgcego
chorobe COVID-19 w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 roku poz. 713) oraz w zwigzku z ustawq z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz.
374 z pbéin. zm.)
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Obowigzki pracownikéw

1. W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegac zalecen Ministra
Zdrowia i Paniistwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:
1) Dezynfekowac i myé czesto rece zgodnie z zalecang technikg;
2) Na terenie Urzedu — w przestrzeni wspdlnej zastania¢ usta i nos przy pomocy
maseczek (kazdy pracownik zostat wyposazony w maseczki);
3) Stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania;
4) Zachowywac bezpieczng odlegtos¢ w kontaktach z klientami zewnetrznymi i
pracownikami Urzedu.

2. Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel,
dusznosci), ktéry dodatkowo odbyt podréz do regionu, w ktérym podejrzewa sie
utrzymujacg transmisje SARS CoV-2, utrzymywat bliski kontakt z osobg, u ktdrej
stwierdzono zakazenie SARS CoV-2 lub kontaktowat sie z przypadkiem potwierdzonym,
prawdopodobnym powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez Gtéwny Inspektorat
Sanitarny. Nastepnie skontaktowac sie z najblizszg stacjg sanitarno-epidemiologiczng
lub zgtosi¢ sie do najblizszego oddziatu zakazno-obserwacyjnego.

3. W przypadku podejrzenia zarazenia lub stwierdzenia zarazenia SARC CoV-2 pracownik
powiadamia niezwtocznie o tym fakcie pracodawce.

4. W miare mozliwosci nalezy ograniczy¢ wyjazdy i spotkania stuzbowe. Konieczne
spotkania organizowac z zachowaniem wszelkich mozliwych srodkéw bezpieczenstwa
i Srodkow ochrony indywidualnej.

5. Na parterze Urzedu, przy gtdbwnym wejsciu znajduje sie punkt podawczy, w ktérym
klienci moga sktada¢ wszelkiego rodzaju dokumenty. Osoba dyzurujgca w sposéb



10.

11.

kulturalny, lecz stanowczy egzekwuje od klienta minimalne zasady bezpieczenstwa w
postaci odstepu min. 2 metréw, zatozenia maseczki i dezynfekcji rak.

Jezeli klient chce porozmawiac¢ osobiscie z pracownikiem merytorycznym, osoba
dyzurujgca wzywa telefonicznie pracownika merytorycznego. Pracownik zaprowadza
taka osobe na pierwsze pietro Urzedu i przy specjalnych stolikach obstuguje klienta. Po
zakonczonej obstudze pracownik odprowadza klienta do drzwi wyjsciowych Urzedu.
Na pierwszym pietrze Urzedu moze przebywac jednoczesnie maksymalnie dwdch
klientow i dwdch pracownikow.

W pomieszczeniu, pomiedzy pracujgcymi nalezy zachowaé odlegto$é¢ 1,5 m. W
pomieszczeniach takich jak pokdj socjalny moze znajdowad sie tylko jedna osoba.
Pracownik przed rozpoczeciem pracy powinien dokona¢ pomiaru temperatury ciata
przy pomocy termometru bezdotykowego. Natomiast w trakcie pracy pracownik w
kazdej chwili moze skorzysta¢ z termometru bezdotykowego znajdujgcego sie w
sekretariacie Urzedu.

Preferowang formg komunikacji pomiedzy osobami przebywajacymi w roznych
pomieszczeniach jest telefon lub poczta elektroniczna.

Co najmniej raz dziennie nalezy przeprowadzié wietrzenie pomieszczen biurowych.

§2
Obowigzki Pracodawcy

Wyposazy¢ pracownikdw w maseczki ochronne oraz pojemniki z ptynem do
dezynfekcji.

Opracowac ocene ryzyka zawodowego dla zagrozenia zwigzanego z SARS CoV-2,
wywotujgcego COVID-19 i zapoznaé sie z nig wszystkich Pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Ryn.

Wprowadza sie 24 godzinng kwarantanne dla dokumentéw przychodzacych.
Zwieksza sie czestotliwos$é dezynfekcji przez personel sprzagtajagcy klamek, poreczy,
wytgcznikdw pradu, ksero, telefondw, klawiatur komputerowych, podtdg i punktow
sanitarnych.



