ZARZADZENIE NR 224/2020
WOITA GMINY HAINOWKA

z dnia 01 wrzesnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Hajnéwka ,,Planu dziatan w celu ograniczenia

ryzyka zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2 w pracy Urzedu Gminy Hajnéwka”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 207 § 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Hajnowka ,,Plan dzialan w celu ograniczenia ryzyka
zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2 w pracy Urzedu Gminy Hajnéwka” stanowiacy

zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6ijt Gminy Hajnowka

Lucyna Smoktunowicz



1.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 224/2020
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 01.09.2020r.

BEZPIECZENSTWO I OCHRONA ZDROWIA
OSOB PRACUJACYCH W CZASIE EPIDEMII COVID-19

Plan dzialan w celu ograniczenia ryzvka zwiazanego z narazeniem na SARS-CoV-2 w

pracy Urzedu Gminy Hajnowka

Zapewnienie dystansu fizycznego.
Wprowadza si¢:

e nakaz wejscia do budynku drzwiami od strony parkingu dla pracownikéw oraz
obowigzkowa dezynfekcje rak,

e dyzury pracownikoéw Urzedu Gminy na przemian z pracownikami Urzedu Miasta
1 Starostwa Powiatowego przy wejsciu gtownym, majace na celu pilnowanie
przestrzegania rezimu sanitarnego przez klientow tj. naktadanie oston twarzy,
dezynfekcja rak,

e ograniczenie kontaktu pracownikow z klientami do minimum — nie wigcej niz 15 min.,
obstuge bezposrednig po umowieniu telefonicznym,

e ograniczenie liczby klientow wchodzacych jednoczesnie do budynku,

e ograniczenie liczby pracownikow poprzez wprowadzenie mozliwosci pracy zdalnej,

e zachowanie odleglosci 1.5m migdzy stanowiskami pracy oraz uzywanie Srodkow
ochrony indywidualne;,

e stosowanie Srodkow do dezynfekcji ragk znajdujacych sie na korytarzu Urzedu Gminy

oraz w sanitariacie.



2.

Praca zdalna
Wprowadza sig:

mozliwos$¢ korzystania z urlopu po uzgodnieniu telefonicznym w dniu pracy, nie wpisujac
go jako urlop na zadanie,

gotowos¢ do kontaktu z przetozonym oraz obowigzek raportowania wykonanych zadan,
prace zdalng zorganizowang w sposdb umozliwiajacy zapewnienie ciggtosci pracy urzedu

(1/2 zatogi),

Ograniczenie kontaktow bezposrednich z osobami spoza zaktadu pracy
Wprowadza si¢:

uczestniczenie pracownikoOw w szkoleniu online,

podziat pracy brygady roboczej na mniejsze grupy, w odstepach pracownikéw na
stanowiskach pracy co najmniej 1,5 m,

ograniczenie uczestnictwa pracownikow w sesjach Rady Gminy,

ograniczenie do minimum kontaktu z pracownikami Urzedu Miasta i1 Starostwa

Powiatowego z racji siedziby w jednym budynku.

Przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy
Wprowadza sig:

codzienng dezynfekcje miejsc przebywania, w tym czesto dotykanych powierzchni
np. klamki, blaty robocze, biurka, klawiatury,

codzienne sprzatanie powierzchni ,,na mokro”,

usunigcie gazet, czasopism 1 broszur informacyjnych z poczekalni,

regularne czyszczenie i dezynfekcje pojazdow firmowych oraz ich wyposazenie w srodki
do dezynfekcji rak, papierowe reczniki i worki na $mieci,

zabezpieczenie pracownikdw w nieograniczong ilo$¢ rekawic ochronnych i maseczek
poprzez wytozenie w pomieszczeniu socjalnym,

codzienne wietrzenie pomieszczen,



przyjmowanie korespondencji poprzez tymczasowe biuro podawcze na parterze
budynku,

otwieranie korespondencji po 24h od momentu wptynigcia do Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej

Zaleca sig¢:
czgste pranie odziezy roboczej,
uzywanie maseczek ochronnych lub przytbic.
Wprowadza si¢
przeszkolenie pracownikow w zwigzku z zagrozeniem Sars-CoV-19,

biezace szkolenie pracownikow dyzurujacych przy obstudze klientow.

Ograniczenie obcigzen psychicznych spowodowanych epidemig COVID-19
Wprowadza sig:

mozliwo$¢ pracy zdalnej,

szkolenia pracownikow dotyczacych epidemii,

zrozumiate informowanie pracownikéw o wprowadzonych $§rodkach ograniczajacych
prawdopodobiefstwo zarazenia SARS CoV-19,

mozliwo$¢ zgltaszania przez pracownikdw sugestii, obaw, a takze postulatow dotyczacych

usprawnienia organizacji ich pracy do kierownikéw Referatow 1 Sekretarza Gminy.

Postgpowanie w przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19 lub kontaktu:

zobowigzuje si¢ pracownikow do Informowania przelozonych o prawdopodobienstwie
kontaktu z osobg zakazong, podejrzeniu u siebie objawow choroby itp.,

zobowigzuje si¢ pracodawce do zapewnienia izolacji pracownika z podejrzeniem
zachorowania na COVID-19, zgloszenie przypadku podejrzenia do powiatowe] stacji

sanitarno- epidemiologicznej w Hajnowce.

Wszelkie zmiany zgodnie z zaleceniami wladz panstwowych beda na biezaco

przekazywane pracownikom poprzez ogloszenie na tablicy informacyjnej.



