Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak Burmistrz Nowogrodu Bobrzan:
dnia 28 sierpnia 2020 .

ZARZADZENIE NR 132/2020
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Planu dzialan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem SARS-CoV-
2 w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz
art. 207 § 2 i art. 304 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzagdzam,
co nastgpuje:

§ 1. W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikow na SARS-CoV-2 w Urzedzie
Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim przyjmuje si¢ plan dziatan zapobiegawczych podczas wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych w czasie epidemii COVID-19.

§ 2. W zaleznosci od zaliczenia powiatu zielonogorskiego na podstawie przepisow wydanych na podstawie
art. 46a ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi
(Dz.U. 22019 r. poz. 1239 z pdzn. zm.) do obszarow zagrozonych ze wskazaniem rodzaju strefy, na ktorym
wystapit stan epidemii lub stan zagrozenia epidemiologicznego, wprowadza si¢ trzy rodzaje trybu pracy Urzedu
Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim:

1) w przypadku strefy czerwonej - praca odbywa si¢ wylacznie w trybie pracy zdalnej na zasadach
okreslonych w § 5;

2) w przypadku strefy zoéttej - praca odbywa si¢ w budynku urzedu (a jezeli pozwala na to charakter pracy
rowniez w sposob zdalny) z wytaczeniem bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz;

3) w przypadku nie zaliczenia powiatu zielonogoérskiego do zadnej z powyzszych stref - praca odbywa si¢
w budynku urzedu z ograniczeniem kontaktow bezposrednich z osobami z zewnatrz.

§ 3. Kazdy pracownik, ktéry wykonuje swoje obowiazki stuzbowe w budynku Urzedu Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim jest obowigzany:

1) przed rozpoczeciem pracy (tuz po przyjsciu do pracy) obowiazkowo umy¢ r¢ce wodg z mydlem;

2) nosi¢ oslone nosa iust, maske ewentualnie przytbice, podczas bezposredniej obstugi interesantow lub
klientow; jesli to mozliwe - maksymalnie zwigckszy¢ odleglo$¢ pomiedzy osobami (minimum 2 metry);

3) dezynfekowac¢ rece po zakonczeniu bezposredniej obstugi kazdej osoby z zewnatrz;
4) zachowac¢ dystans fizyczny, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4;

5) regularnie, czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydlem, zgodnie z instrukcjg znajdujacg si¢ przy umywalce
i dezynfekowa¢ osuszone dlonie §rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%);

6) podczas kaszlu i kichania zakrywac usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka - jak najszybciej wyrzuci¢
chusteczke do zamknigtego kosza i umyc¢ rece;

7) stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

8) dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegélnie po zakonczonym
dniu pracy - nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, takich jak stuchawka telefonu,
klawiatura i myszka, wlaczniki $§wiatel czy blat biurka oraz innego sprzg¢tu uzywanego przez pracownikoéw,
uzywac swoich przyboréw i akcesoriow (jak dtugopis, akcesoria czy urzadzenia biurowe, itp.);

9) regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czys$ci¢ powierzchnie wspdlne, z ktérymi stykajg si¢ osoby z zewnatrz
i przestrzegac, aby przy stanowisku pracy znajdowata si¢ nie wiecej niz 1 osoba z zewnatrz;

10) unika¢ dojazdoéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos¢.

§ 4. 1. Zapewnienie dystansu fizycznego, jako jeden zpodstawowych $rodkéw ograniczajacych
prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy nalezy osiggnac przy stosowaniu nastgpujacych
zasad:

1) ograniczenie liczby 0sob przebywajacych rownoczesnie:
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a) na terenie urzgdu (w razie koniecznosci, mozliwe jest wprowadzenie indywidualnych rozktadéw czasu
pracy);
b) w pomieszczeniach sanitarnych;

2) umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposob, aby bylo zapewnione zachowanie mi¢dzy nimi odleglosci
co najmniej 1,5 m (chyba zZe jest to niemozliwe ze wzglgdu na charakter dziatalno$ci wykonywanej na
danym stanowisku pracy, a urzad zapewni $rodki ochrony osobistej zwigzane ze zwalczaniem epidemii
COVID-19) - zaleca sig, aby w miare mozliwosci pracownicy byli odwroceni do siebie plecami;

3) w pomieszczeniu biura obstugi interesanta moze przebywaé jednoczesnie nie wigcej niz trzy osoby
z zewnatrz - informacja o tym powinna by¢ umieszczona na drzwiach wejsciowych do budynku urzedu;

4) w miejscu potwierdzania obecno$ci przed rozpoczgciem pracy moze przebywac tylko jedna osoba -
pozostate osoby powinny zachowa¢ odlegto$¢ co najmniej 1,5 metra od poprzedzajacej jej osoby.

2. Ograniczenie kontaktu bezposredniego obowigzuje rowniez w stosunku do o0s6b zzewnatrz, aw
szczegolnosci:

1) podczas dokonywania operacji finansowych w kasie urzedu;
2) podczas wizyt grupowych (narad, spotkan, posiedzen komisji z udziatem osob z zewnatrz).

3. Jezeli wykonywana praca wigze si¢ kontaktami bezposrednimi z innymi pracownikami lub klientami, do
srodkow ograniczajacych prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 naleza:

1) praca w zespotach o statym sktadzie iograniczonej liczbie kontaktujacych si¢ bezposrednio ze soba
pracownikow (2-3 osoby);

2) na stanowiskach pracy w biurze obslugi klienta, ewidencji ludnosci oraz kasy, gdzie wystepuje czgsty
bezposredni kontakt z osobami spoza urzgdu, nalezy stosowaé przezroczyste przegrody ze szkla lub
tworzywa sztucznego oddzielajace pracownikow od tych osob;

3) ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu (zaleca si¢ max. 15 minut);

4) stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej — np. oslon oczu i twarzy, przytbic, rekawic jednorazowych
(ochronnych Iub medycznych);

5) stosowanie §rodkoéw do dezynfekeji ragk oraz powierzchni roboczych.

4. Zaleca sig rezygnacje z organizowania spotkan (np. seminariow, szkolen czy konferencji) wymagajacych
bezposredniej fizycznej obecnosci pracownikéw. Powinny by¢ one zastgpione przez tele- lub
wideokonferencje. Jezeli spotkanie z fizycznym udzialem pracownikow jest bezwzglednie konieczne, nalezy
ograniczy¢ liczbe uczestnikow (maksymalnie do 15), zapewni¢ zachowanie miedzy nimi bezpiecznej
odleglosci, tj. minimum 1,5 m oraz maksymalnie skroci¢ czas spotkania.

§ 5. W ramach dzialan na rzecz ograniczenia kontaktow bezposrednich pracownikéw, w przypadkach
okreslonych w § 2 pkt 1 (bezwzglgdnie) 12 (jezeli pozwala na to charakter pracy), organizuje si¢ pracg
w sposob zdalny. W celu umozliwienia pracownikom wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia nalezy:

1) pracg w sposob zdalny prowadzi¢ w godzinach pracy ustalonych dla urzedu w regulaminie organizacyjnym
i w tym czasie pracownik powinien pozostawa¢ w gotowosci do kontaktu z przetozonym - w wyjatkowych
sytuacjach, na wniosek pracownika, wprowadza si¢ mozliwo$¢ pracy zdalnej w elastycznych godzinach ze
wzgledu na fakt, ze wykonywana jest ona czgsto w miejscu, gdzie przebywa wigcej osob (np. dzieci),
ktorych obecno$¢ moze stanowi¢ utrudnienie dla pracownika w realizacji zleconych zadan;

2) na wniosek przetozonego, obowigzkowo sporzadzac¢ raporty z wykonanych zadan;

3) wnioskowa¢ o udzielanie zezwolen na czasowe zabranie do domu sprzetu, ktorego uzywaja w pracy (np.
komputera, drukarki, lampy);

4) korzysta¢ ze wsparcia informatycznego w celu przygotowania w sposdb zgodny z zasadami ergonomii
stanowiska pracy wdomu oraz wykorzystywania niezb¢dnego do wykonywania pracy sprzetu
i oprogramowania komputerowego, w tym narzedzi tele- i wideokonferencyjnych.

§ 6. 1. W czasie wystgpowania ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem SARS-CoV-2 nastgpuje ograniczenie
kontaktow bezposrednich z osobami spoza Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.
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2. Jezeli tylko jest to mozliwe, nalezy w jak najszerszy sposdb wykorzystywac przy zatatwianiu spraw
srodki komunikacji elektronicznej. Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum podréze stuzbowe i spotkania
wymagajace bezposrednich kontaktow pracownikow z osobami spoza urzedu.

3. W przypadku konieczno$ci bezposredniego kontaktu zosobami zzewnatrz w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim nalezy:

1) rejestrowac w biurze obstugi interesanta danych osob przychodzacych z zewnatrz (imi¢ i nazwisko, numer
telefonu) oraz czasu ich wejscia i wyjscia;

2) informowac osoby z zewnatrz o zasadach obowiazujacych aktualnie w urzedzie w celu ograniczania ryzyka
zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2;

3) za zgoda 0s6b z zewnatrz, dokona¢ pomiaru ich cieptoty ciala (na obszarze czota lub dolnej czgsci szyi).

§7.1. W celu osiaggniccia skutecznego ograniczenia prawdopodobienstwa zarazenia pracownikow
SARSCoV-2 nalezy §cisle przestrzega¢ zasady higieny w miejscu pracy w tym:

1) codziennie dezynfekowaé miejsca przebywania, a szczegdlnie czgsto dotykanych powierzchni (klamki,
blaty robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydta i inne);

2) zna¢ zasady skutecznego mycia i dezynfekcji rgk oraz korzysta¢ z miejsc, w ktorych pracownicy i osoby
z zewnatrz moga my¢ rgce mydiem i woda, a nastepnie dezynfekowac je odpowiednimi srodkami;

3) codzienne sprzatac ,,na mokro” z uzyciem detergentow podiog, stolow, krzeset, szafek w pomieszczeniach
socjalnych, w tym toalet;

4) zapobiega¢ wspolnemu korzystaniu z naczyn stolowych;
5) usuwac z miejsc ogélnodostgpnych gazet, czasopism i broszur informacyjnych;

6) regularnie czysci¢ i dezynfekowaé pojazdy stuzbowe oraz wyposazac je w §rodki do dezynfekeji rak oraz
papierowe reczniki i worki na $mieci;

7) likwidowa¢ na czas zagrozenia zarazeniem SARSCoV-2 tzw. kacikow zabaw dla dzieci w pomieszczeniu
biura obstugi interesantow.

2. W przypadkach okre§lonym w § 2 pkt 2 nalezy stosowac¢ przed wejsciem do budynku urzedu maty
dezynfekcyjne.

3. W przypadku wspodlnego korzystania przez kilku pracownikéw ztego samego wyposazenia (np.
kserokopiarki) i narzedzi pracy (np. narzgdzia do utrzymania czystosci i sprzet ogrodniczy) nalezy po kazdym
ich uzyciu obowigzkowo zdezynfekowac §rodkami do dezynfekcji powierzchni uchwytéw narzedzi lub miejsc
dotyku urzadzen stanowiacych wyposazenie urzgdu.

4. Bioragc pod uwagg, ze SARS-CoV-2 szczegoOlnie tatwo rozprzestrzenia si¢ w pomieszczeniach
zamknigtych oraz przy dhuzszej ekspozycji zbiorowej, w celu zapewnienia odpowiedniej wymiany powietrza
w pomieszczeniach pracy nalezy w budynkach bez mechanicznej instalacji wentylacyjnej zapewni¢ regularne
wietrzenie pomieszczen: okresowo w ciggu dnia pracy (10 min co 1 godz.).

§8.1.Jezeli  charakter = wykonywanej pracy wymaga  kontaktu  zosobami  zzewnatrz,
a prawdopodobienstwo kontaktu z SARS-CoV-2 lub osoba chorg na COVID-19 jest duze, pracownicy powinni
by¢ zaopatrzeni w odpowiednie srodki ochrony indywidualnej, takie jak: filtrujacy sprzet ochrony uktadu
oddechowego, s$rodki ochrony oczu itwarzy (gogle, ostony), calotworzywowe rekawice jednorazowe,
kombinezony ochronne. Nalezy zapewni¢, by srodki ochrony indywidualnej byty uzywane i dezynfekowane we
wlasciwy sposob, zgodnie z zaleceniami producentow.

2. Nie nalezy kierowa¢ do pracy wymagajacej wysitku fizycznego przy jednoczesnym stosowaniu
filtrujgcego sprzetu ochrony uktadu oddechowego (np. potmasek filtrujacych) osoéb z chorobami uktadu
krazenia i oddechowego oraz osob starszych (w wieku 65+).

3. Odziez robocza powinna by¢ regularne czyszczona i prana.

4. Osoba zatrudniona na stanowisku ds obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, strategii
rozwoju gminy i dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim szkoli
pracownikéw w zakresie sposobu zakladania izdejmowania S$rodkéw ochrony indywidualnej, w celu
zapobiegania zakazeniu przy nieprawidlowym stosowaniu.

§ 9. W celu ograniczenia obcigzen psychicznych spowodowanych epidemig COVID-19 mozna:
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1) umozliwi¢ pracownikom indywidualnego podejscia do godzin pracy;

2) organizowa¢ dodatkowe szkolenia wewngtrzne dla pracownikow pracujacych w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzafiskim na temat realizacji zakresu zadan osob, ktore zréznych powodow sa
nieobecne w pracy (np. z powodu opieki nad dzie¢mi, kwarantanny);

3) zorganizowa¢ komunikator intranetowy, na ktérym pracownicy moga wyraza¢ swoje obawy, zadawac
pytania, a takze zachecanie pracownikow do udzielania sobie wzajemnego wsparcia, np. poprzez kontakty
telefoniczne;

4) w przypadku wystgpienia u pracownika stresu zwigzanego z Igkiem przed zarazeniem si¢ SARS-CoV-2,
jesli jest to mozliwe, powierzy¢ temu pracownikowi pracy niewymagajacej kontaktu zinnymi
pracownikami lub osobami postronnymi.

§ 10. Jednym  z podstawowych  warunkéw  skutecznego wdrozenia S$rodkdw  ograniczajacych
prawdopodobienstwo  zarazenia SARS-CoV-2 jest wprowadzenie procedur komunikowania —si¢
z pracownikami. W zwigzku z tym zaleca sig¢:

1) zrozumiate informowanie pracownikow o wprowadzonych srodkach ograniczajacych prawdopodobienstwo
zarazenia SARS-CoV-2;

2) w razie potrzeby przeprowadzenie szkolen dla pracownikoéw na temat wprowadzonych §rodkéw prewencji
i sposobow ich stosowania;

3) zglaszanie przez pracownikow sugestii, obaw, a takze postulatoéw dotyczacych usprawnienia organizacji ich
pracy.

§ 11. 1. Pracownicy Urzgedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, w przypadku wystapienia
niepokojacych objawow wskazujacych na chorobe zakazng, nie powinni przychodzi¢ do pracy i powinni
pozosta¢ w domu.

2. W przypadku wystagpienia upracownika wykonujagcego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie odsunaé go od pracy,
powiadomi¢ wlasciwag miejscowo stacje sanitarno-epidemiologiczng i odesta¢ z miejsca pracy transportem
indywidualnym (transport wlasny lub sanitarny). Nalezy wstrzymac¢ przyjmowanie 0sob z zewnatrz i stosowac
si¢ Scisle do otrzymywanych instrukcji i polecen.

3. Nalezy ustali¢ liste oséb, ktore miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem i przekaza¢ do wlasciwej
miejscowo stacji sanitarno-epidemiologiczne;j.

4. Pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe
czasowe odizolowanie go od innych osob.

5. Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktorym poruszal si¢ 1iprzebywal pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zaktadowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych
(klamki, porecze, uchwyty, biurka, urzadzenia, itp.).

6. Rekomenduje si¢ stosowanie si¢ do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

7. Zaleca si¢ biezace S$ledzenie informacji Gtownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych przepis6w prawa.

§ 12. 1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby u osoby z zewnatrz przybytej do urzedu, jak
uporczywy kaszel, zle samopoczucie, podwyzszona cieptota ciata powyzej 37 °C, trudnosci w oddychaniu,
osoba z zewnatrz nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.
Osoba ta powinna zosta¢ poinstruowana o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego
celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wtasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Zgloszenie incydentu stwierdzenia wyraznych oznak choroby powinno nastapi¢ natychmiast do
burmistrza lub jego zastepcy, co umozliwi ustalenie obszaru, w ktérym poruszala si¢ i przebywata osoba,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty, itp.).

3. Pracownicy obecni wtym samym czasie w budynku urzedu/biurze, ktérzy mieli kontakt z osobg
z wyraznymi oznakami choroby powinni stosowaé si¢ do wytycznych Glownego Inspektora Sanitarnego
dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl.
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§ 13. Okresla si¢ termin na wdrozenie planu dzialania w brzmieniu ustalonym w niniejszym zarzadzeniu na
14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 14. Zarzadzenie obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim,
a za ich wdrozenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiadajg kierownicy referatow.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem poj¢cia.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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