ZARZADZENIE Nr 89.1
WOITA GMINY WISKITKI
z dnia 25 maja 2020r.

w sprawie funkcjonowania Urzedu Gminy w Wiskitkach w trakcie epidemii SARS-CoV-2

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U.2020.713), art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019.1282) oraz art. 207
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2019.1040 ze zmianami), w zwigzku
z wystgpieniem epidemii SARS - CoV-2, W4jt Gminy Wiskitki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig zasady postepowania w Urzedzie Gminy Wiskitki w zwigzku z wystgpieniem epidemii
SARS -CoV-2 stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie ocene ryzyka zawodowego pracownikéw Urzedu Gminy dotyczacg zagrozen
zwigzanych z wystapieniem epidemii SARS -CoV-2 stanowigce zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Y o3 Aditrive
mgr Rafat Miture



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 89.1
Wdjta Gminy Wiskitki
z dnia 25 maja 2020r.

Zasady postepowania w Urzedzie Gminy Wiskitki
w zwigzku z wystapieniem epidemii SARS -CoV-2

§ 1. Ustala sig ponizsze zasady przebywania interesantéw w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:

1) kazdy z interesantéw znajdujacych sie w Urzedzie Gminy w Wiskitkach zobowigzany jest nosié
ostone nosa i ust (maseczka, chusta, fragment odziezy) lub przytbice. Jezeli interesant nie moze
nosi¢ maseczki ze wzgledu na stan zdrowia, obowigzany jest posiada¢ przytbice,

2) Petent nie posiadajacy ostony ust i nosa moze by obstuzony przy przeszklonym stanowisku
obstugi zlokalizowanym przy gtéwnym wejsciu do Urzedu,

3) kaidy z interesantéw po wejéciu na teren obiektu zobowigzany jest do dezynfekcji rak.
(dozownik z plynem umieszczony przy wejéciu gtéwnym),

4) nalezy zachowaé bezpieczng odlegto$é¢ od innych oséb przebywajgcych w obiekcie (zgodnie
z odrebnymi przepisami),

5) nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum czas pobytu w obiekcie,

6) nalezy ograniczy¢ rozmowy (w tym takie uzywanie telefonéw komérkowych) w trakcie
przebywania w obiekcie,

7) kazdy z interesantéw zobowigzany jest do stosowania powyzszych zaleceri obowigzujgcych
w obiekcie.

§ 2. Ustala sig ponizsze zasady postepowania pracownikdéw w zwigzku z wystgpieniem epidemii SARS
-CoV-2:

1) w przypadku wystgpienia objawdw sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 albo choroby zakaznej
pracownik nie powinien przychodzi¢ do pracy, powinien pozosta¢ w domu i skontaktowac sie
telefonicznie z lekarzem w celu uzyskania teleporady medycznej, oddziatem zakaznym,
a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112,

2) przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy zdezynfekowa¢ rece,

3) zobowigzuje sig kazdego z pracownikéw do czestego i dokfadnego mycia rgk wodg z mydtem,
zgodnie z instrukcjg znajdujacg sie przy umywalce, osuszania wylacznie przy uzyciu recznikéw
jednorazowych, dezynfekowania osuszonych dioni érodkiem na bazie alkoholu (min. 60%)
dostepnym w kazdej toalecie i pokoju Urzedu,

4) kazdy z pracownikéw zobowigzany jest nosié ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice podczas
bezposredniego kontaktu z Petentem zewnetrznym,

5) nalezy zachowaé bezpieczng odlegloéé od innych oséb pracujgcych w tym samym
pomieszczeniu (zgodnie z odrebnymi przepisami),

6) nalezy zachowac bezpieczng odlegios¢ od rozméwey (zgodnie z odrebnymi przepisami),

7) nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum spotkania i narady - spotkania powinny byé
przeprowadzane przy otwartych oknach z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby
sanitarne odlegtosci pomiedzy osobami (zgodnie z odrgbnymi przepisami),

8) nalezy ograniczy¢ do minimum rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami,



9) w pomieszczeniu sekretariatu mogg réwnoczeénie przebywac maks. 1 osoba oprécz obstugi
sekretariatu,

10) podczas kaszlu i kichania nalezy zakrywaé usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umyc¢ rece,

11) nalezy starac sie nie dotyka¢ dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczuy,

12) nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne. Nalezy
pamigtac o dezynfekcji powierzchni dotykowych jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka,
wigczniki $wiatet czy biurka,

13) nalezy wietrzy¢ pomieszczenia, zwlaszcza po wizycie interesanta w pokoju,

14) zobowiazuje sig kazdego z pracownikéw do dezynfekcji przedmiotéw i elementéw uzywanych
przez interesanta w obrgbie pokoju w ktérym pracuje (np. dtugopis, klamka, blat biurka).

15) nalezy unika¢ dojazdéw do pracy $rodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwosé,

16) kazdy z pracownikdw, ktéry zauwazy u interesanta brak osfony ust i nosa, badZ przytbicy
zobowigzany jest do kulturalnego zwrdcenia uwagi. Jezeli interesant nie moze nosi¢ maseczki
ze wzglgdu na stan zdrowia , obowigzany jest posiada¢ przytbice lub ostoni¢ usta i nos
fragmentem odziezy,

17) Petent nie posiadajgcy ostony ust i nosa moze by¢ obstuzony przy przeszklonym stanowisku
obstugi zlokalizowanym na wprost wejécia do Urzedu, pod warunkiem zachowania nalezytej
ostrozno$ci przez pracownika (stosowanie rekawiczek oraz maseczki badz przytbicy),

18) zaleca sie by przed/po korzystaniu ze sprzgtow agd zdezynfekowaé rece. Z uwagi
na ograniczone mozliwodci  dezynfekcji urzadzen elektronicznych, sprzet agd jest
dezynfekowany na koniec dnia pracy przez personel sprzatajgcy Urzad,

19) zaleca sie uzywanie wyfgcznie wtasnych sztuécéw, kubkow, talerzy,

20) zaleca sie zdezynfekowanie rak przed jak i po skorzystaniu ze wspdinego sprzetu
biurowego tj. urzadzenia wielofunkcyjne, niszczarka, dotykowy panel sterowania itp. Z uwagi
na ograniczone mozliwosci dezynfekcji urzadzen elektronicznych, sprzet ten dezynfekowany
jest na koniec dnia przez personel sprzatajacy Urzad,

21) w toalecie moze rownoczesnie przebywad tyle oséb ile jest umywalek,

22) nalezy $ledzi¢ oraz stosowac sie do komunikatéw oraz wytycznych publikowanych na rzadowej
stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowej
Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci,

23) obowigzkiem kaidego z pracownikéw jest stosowanie sie do zalecen i procedur
obowigzujgcych w obiekcie.

§ 3. Ustala sie ponizsze zasady dezynfekcji w Urzgdzie Gminy w Wiskitkach przez personel
sprzatajgcy:

1) powierzchnie wspdlne w obiekcie powinny by¢ dezynfekowane kilka razy dziennie,

2) raz dziennie nalezy zdezynfekowaé sprzet biurowy i agd tj. dotykowe panele sterowania
i uchwyty urzadzen ogélnodostepnych np. urzadzenie wielofunkeyjne, niszczarka, ekspres
do kawy, mikrofala, lodéwka. Urzadzenia z panelem dotykowym nalezy dezynfekowad
po wyfaczeniu z sieci elektrycznej. Ponowne ich wigczenie mozliwe jest po wyschnieciu érodka
dezynfekujgcego,

3) w pomieszczeniach wsp6lnych nalezy zapewnic érodki do dezynfekcji rgk,

4) w pomieszczeniach sanitarnych nalezy zapewnié¢ ptyn do dezynfekcji powierzchni,



5) we wszystkich koszach na $mieci w obiekcie nalezy stosowaé worki na $mieci i oprézniac je
raz dziennie.

§ 4. Ustala sie nastepujaca procedure w przypadku wystgpienia podejrzenia zakazenia
koronawirusem u pracownika:

1) zaleca sie biezgce $ledzenie informacji Giéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostgpnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujacych przepiséw prawa,

2) w przypadku wystapienia u pracownika Urzedu objawéw sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2
bezpodredni przetozony niezwtocznie odsuwa go od pracy i odsyfa transportem indywidualnym
do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik ten powinien oczekiwaé
na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktdérym jest mozliwe czasowe odizolowanie
good innych oséb. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie interesantéw, powiadomi¢ wiasciwg
miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowa¢ sie $cisle do wydawanych
instrukcji i polecen,

3) zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat si¢ i przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zaktadowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.),

4) ustalenie listy pracownikoéw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czgsci/czgsciach obiektu, w ktérych przebywat pracownik/interesant i zalecenie
stosowania si¢ do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych sie do oséb, ktére miaty kontakt
z zakazonym,

5) nalezy stosowaé sie do zalecen Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistniaty przypadek.

WOJT GMINY
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 89.1
Wojta Gminy Wiskitki
z dnia 25 maja 2020r.

Ocena ryzyka zawodowego pracownikow
Urzedu Gminy |
dotyczaca zagrozen zwigzanych z wystapieniem
epidemii SARS-CoV-2

URZAD GMINY WISKITKI

ul. Kosciuszki 1
96-315 Wiskitki

Warszawa, 25 maja 2020 r.



Ze wzgledu na pandemie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego chorobe COVID-19,
wdrozono w naszym kraju ograniczenia, zapobiegajace rozprzestrzenianiu sie
choroby. Cze¢s¢ z tych ograniczen dotyczy miejsc pracy. Niezaleznie od faktu, czy
zagrozenie przybierze posta¢ chroniczng, czy mozliwe bedzie szybkie
wyeliminowanie patogenu z przestrzeni publicznej, zbliza si¢ czas powrotu do
normalnego funkcjonowania gospodarki i zaktadow pracy.

Pomimo stopniowego wznawiania dziatalnosci zawodowej, niektdre srodki
bezpieczenstwa podjete w zaktadach pracy w celu ograniczenia rozprzestrzeniania
si¢ wirusa, zostang utrzymane. Ponadto mozliwe jest, ze w niektérych sytuacjach
wystapienie w przysziosci wiekszej liczby zakazen bedzie wymagalo ponownego
wprowadzenia szerszych ograniczen. Wptynie to z kolei na konieczno$é
wprowadzenia nowych procedur i praktyk bezpieczenstwa, by¢ moze réwniez na
zmiang organizacji i sposobu pracy na wielu stanowiskach. Nalezy pamietaé, ze w
przypadku zmian w procesie pracy pracodawcy sa zobowigzani skorygowaé ocene
ryzyka i uwzglednié¢ w niej wszystkie nowe zagrozenia, rowniez te dla zdrowia
psychicznego.

Tym bardziej w obecnej sytuacji, gdy epidemia wywotana przez koronawirusa u
wigkszosci grup zawodowych budzi uzasadniony lek, stres, a takze frustracje. Wigze
si¢ z tym duza dawka negatywnych emocji, napiecia i niepewnosci. Niepokdj i
poczucie realnego niebezpieczenstwa, bo wirusa nie widaé, a zaraza¢ mozna bez
objawow chorobowych, zwicksza stres catego zespotu pracownikoéw. Taka
negatywna sytuacja nie tylko ujemnie oddziatuje na kondycje psychofizyczna zatogi,
ale wptywa takze na ich reakcje i zachowania podczas pracy. Dlatego tak wazne jest
uwzglednienie w aktualizowanej ocenie ryzyka zawodowego wszystkich zagrozef
psychospotecznych ujawnionych w zwigzku z pandemig.

Strona2z6



9 Z € BUONS

‘A19m01 “du gemAmoyoazid a1uzosrdzoq euzow WAIOP M ‘eosforur qnf yoAmoSuryied
osfotwr arusruddsopn zozidod “du ‘0Famo101qz 1seruez ‘oSouenpimApul npyodsuen z arur)sAzIoy woyumooeld gimiem AzajeN

yoAulLoxnpoad 1ey 1 1niq op yorrosfom Azid yokoklnjoyukzop

yeur suezeysm 01 1sal o1zp3 wiey v k1 op YoAokMoJuAZop MONPOIS MONIUMOZOP AIUBMOSO]S 1Sof WISNIIM BIUBMONQJUIEZ QSOMI[ZOT
boblezowuei3o ‘Aoeid npepiez ByApjeld Biqo( -orsou of bzsnw Aotumooead 1[saf “oZoIMENDI I JOZ0SEW Z BIURISAZIOY 908ZoK10p
auzoK1Am 1 k1 Aua131y yorpesez o Zelo BIURYOLY I BIUBSEY sezopod 9eMOs01s AZo[eu 2101y ‘Yoepesez o sokMmuriojur ‘AqoIoyo nypedAzid
M nwop m erue)sozod op 2okfeadyorz A1exerd orosorwn Azareu yoeoslotu yoAuzoopim yoAuur m I Aovid npepyez op nioslom Az1g

“BI0501IBABZ Z NP[RIUOY Zoq dueruzoido 94q AjSowr
Aqe “oMOI[0J IJI0M 931w AUUIMOod [09TWS BU 9ZSOY ‘105018470 m Aoead eoslorwr ofoms 1jerme)sozod Aqe ‘wroyrumooeid 9109[ez £Zo[eN

"1o)oJuAZap 1 eIuazozsAzo Aweigouowaey Aokferupd[dzmn qosods m
aueMOZIUBSI0Z 94q ouuimod yoAurerues—ouzotualISIy uszozsarwod Z o1ue)sAZI0Yy "TUjRZS 1 90uaIZe} ‘ruyony ‘wikujeloos nfoyod 0omoj01s
M 91SeZd WAWeS WA} m YokoklemAqazid qoso 3qzorf 9AzomueiSo Aqe ‘qosods el m suemoziuedi10z 94q Auuimod rypsod vu AMISZIJ

TwAuzZK14M Z 91upo3z -  03ouzosjods nsurisAp Apesez 9edoznsozid AzofeN

(Azkro> M £121q0 zelo ‘sufAsardnsounwut ryo] suur soklnw{Azid qn] 03ouzor3o[oyuo BIUSZOI] 910) BT} M £QOSO

d0Aznno wadies qny tweonid z Aws[qoad ‘erustusropeu WA} M ‘opjoimezid £qoioyo vu 90b1dIor 1 97818)s £q0S0) nuwiop Z 1jemooeid
Aqe ‘exAzAx o3auozszAmpod dnid z woxiumoorid gemouodoidez £zareu ‘omijzow 01 1[sor “(Uazozsorwod eforydepe) yeiods 1jes

qny 90M0101s ‘wAuleld0s nfoyod ‘eziiq wAufom m doeid Wi 9109]Z BUZOW “TOSOMI[ZOW AIBIW M ‘0MOPBRIAZI "yoAureuoloels ukzsew
e n)dzids oZauzoLysifeloads Blngoaznod otu £z101y Yok zeio rwes eruepez sfoms gemAuoyAm aruzosrdzaq 3owr £z101y ‘MoIumoorid
9eMO[0ZIpo I (M1oz1d gn[ yexpods sezopod -du) rwesiumooelid Azpdrw AUzoAZIj 1eIUOY “OMI[ZOW 0} 31 BU 9]A) BU QeMOdNpat AZo[eN

"“goAuuonsod qoso 1 Yo103Z1) UOI)S JSOUIDO YBMOZI[BWIUIW BGIZI) IOSOMI[ZOW AIBIW A\ "OI0SIQOSO 31U © “(8[ouaIajuoyoapIm

ob[nziue31o ‘u0yo[a) zozid) orurepz 13nysn 9AZoOpeIMS AZI[RU “OMI[ZOW 0} I[SIf "9ZSZIU JIZPAq BIUBMOIOYIRZ ONAZAI APary ‘Sezo vu
9Azopo euzow ovId 95327 "ooeid amozonpy oK1 gemAuoAm 1s9f 0zZIqop AuLiy eruemouoloyuny erueoeimAzid arsanjo wiAmoykzood m

:Aoead nosfalw m Z-A09-SHYS SNJIM BU BlUSZRIRU SIUBMOZIRWIUIN



9 Z $ BUOIS

"nf0MZ0Y BMISIDSTUIIA ‘BIMOIPZ BAMISIDSTUIA ‘dId ‘SID TwAUZoL1Am Z oTupo3z — fouenpimApur AUOIYOO IPOIS
" NfOMZ0OY BMISIASTUTIN “BIMOIPZ BMISIOISTUTIA ‘dId ‘SID) TWAUZOAIAM Z S1UPOTZ — BZO0qOI ZAIZP()

faujenpimApul AUOIYD0 DYPOIS | BZD0(O4 Z3IZPO

1d°A03 mmm//:sdny - nfomzoy] 0MISISTUIA
1d°A03" smmm//:sdNY - BIMOIPZ OMISISISTUIA
1d-A08-did-mmav//:sdny - 14
1d°A08 mmn//:sdny - SIO
"N[0MZ0Y BMISISISIULA “BIMOIPZ BMISIISIUIA ‘dId ‘SID UoAuzoL1£m zeio emeld oSookMmzéimoqo op 31s 9emosols Aza[eN "€

‘Koead Azid modpedim op oprzpoyoop

o1u Aq ‘em1suazoa1dzaq eip yoAmozonyy Hoeunrojur srqos srusruwodAzid prmizown Azsfeu mmoyrumooseid £oeid worodzoodzol

PIZid "YoAMO3NISqo I YOAMOPOMEBZ IOSOUUAZO YOAUUIIZPOO NIUBMAUONAM M AmIozid Z soklexiudm ‘omodpedim o0)KzA1 amoiepop
9eMOIoUS3 ozow ‘Uazpbzin 1 ukzsew azpnjsqo Azid ozl e ‘fouzoardzageru arujo3azozs Aoead Ayoao faokfewr Koeid op 10imod "7

-oTuooNzs wi orumadez Aqaznod o1zer
M e ‘Korid m yoeruszoidez o moyIumodeld yonye) semowrojurod Aq ‘sof auzem ‘oSomosezowk) njouosiad z erueisfzioy nypedizid pm11

"JepeZ WI JOAURIAME]S BIUBMOZI[BIIZ Op dupdqzaru afoeyijijemy blepeisod Lorumooeid KosAzsm oz “A1s grumadn zeto eroredsm
1 erud[oyzsazid o3amoyepop afnqaznod [auosiad Azo “9Azemzoi Azofeu ‘yokoknoeid £qzory fouozoruei3o op doeid okmaosoisoq (]

MuAzo0dpo mosaro 1 Kovid nsezo s1sonyez m mosidezid geSoznsazid AzoreN Tuszoyezid rupaisodzaq
o1 erupad moxrumoseld yoAujogazozsod toead niuszkoqo nuwourerwpeu niuedaiqodez M 1 1oBMAS NIURMOIONUOW M 01 BujoIs] ‘g

"03nyp 14qz oemn omu 1 ozsforuwilfeu el 9Aq ouurmod boeid sruszéioqo amoxiepo(d
"nMIsYazoa1dzaq 1 nimoapz yor [ookfezeidez 1foen)As m 1uo 31s 1jzofeuz a1u Aq saf aujoist ‘1uzoAise[o 94q ruuimod Aotumooread ruddisop
ApS ‘sezopo "10SOU[RFRIZP STUBMONUAIUOY QIUPNIIN SZOW ‘BMOSezowA] oA} Ijsol jomeu ‘moxrumoseld £qzot] [ouzoruz efoussqy '



9 Z G BUOIS

“(0) uazoimy ‘mjukzoodpo
‘nypsod eruozpafz njeo m Aoerd omosanio sruemAIszid
oujemoydodye ‘(O)Aorad eleziueSio erupammodpO 1lbeukoney 'z
supefimog ‘(1) (o3sozIY) aujefiuog T oAuzomyoAsd yszmqez
9c 709l ¢ OYSIZPAIS SUZOIWOUOSIO M BYSIMOUR]S A1UsZesodAm 6 ol 9| ¢ erualdbsdm 95OMIZOM | chuas zei0 song
61 AIMOD WAy
M nyuazozsarwod
aujesmoydodye moudsegqo| -}
aujelnog (1) [s1qoso Aueid1y pesez a1uedozysozig supelimog yoAuzeyez 9Z2I10M10(0I0YD
Sy sol ¢ ¢ “(0) TWAIOYD TWEQOSO Z NIBIUOY S[UBNIU ) 6 11 ¢l ¢ qOIOYD PSOMI[ZOUX AwrzrueS100DqIA
o )
m m g | m
2 KB
OYAzAY 3 .m o (1) [oujenprmApul AUoN90 IHPOIs SUBMOSO)S o)AzRY B .m o
g |s|% :(0) sufkoeziuesio alsll d
= | 8 |s (1) suzoruyos | o | 2]V | VINGZOYUOVZ MLNMS | FINIFZOUOVZ 1
= =1 ’ N =2 =
8 o)jAzA1 aoklezsialuwz ejuejeizg 8
9MOOLIOY
O)AzAY aujomuald oyAzAYy

aMogoIoyd oYAzZAY

e)qAzAl Auado euey




Whioski

Stanowiska pracy zorganizowane w sposob zgodny z wymogami przepiséw prawa
pracy. Przy zastosowaniu dziatan zmniejszajacych ryzyko, przestrzeganiu zasad
i przepisow BHP oraz instrukcji stanowiskowych poziom ryzyka zawodowego na
stanowisku jest akceptowalny. Wskazane jest stale monitorowanie poziomu
bezpieczenstwa.
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