Zarzadzenie Nr 45/2020
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu funkcjonowania Urz¢du Gminy w Lutocinie w
zwigzku z wystapieniem stanu epidemii na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 713.) oraz § 15 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z
wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1066.) w zwigzku z art. 207 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz
wytycznych dla funkcjonowania urzedéw i instytucji panstwowych w trakcie epidemii
SARS-CoV-2 w Polsce opracowanego przez Ministerstwo Rozwoju we wspolpracy z
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Gléwnym Inspektoratem
Sanitarnym:

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Wewnetrzng procedure obowiazujacg pracownikéw przy przyjmowaniu
interesantéw i zasady bezpieczefistwa w obstudze interesantow w Urzedzie Gminy w
Lutocinie, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ Wewnetrzng procedure obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Lutocinie majacg
na celu zapobieganie wystapienia choroby zakaznej spowodowanej wirusem SARS-CoV-2
stanowiacg zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Zarzadzenie traci moc z dniem uchylenia stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego
a takze z dniem uchylenia normy kompetencyjnej, upowazniajaca Wéjta do wprowadzenia
ograniczen okreslonych w niniejszym zarzadzeniu. :



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 45/2020
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

Wewnetrzna procedura obowigzujaca pracownikéw przy przyjmowaniu interesantéw
w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Na podstawie § 14 ust. 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 964.) w zwiazku z art. 207 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz wytycznych dla funkcjonowania
urzedow i instytucji panstwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce opracowanego
przez Ministerstwo Rozwoju we wspolpracy z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i
Administracji oraz Gtéwnym Inspektoratem Sanitarnym zalecam:

Wszystkim pracownikom przy obsludze interesantow:

1. Noszenie przylbicy lub maseczki ochronnej zakrywajacej nos i usta przy bezposredniej
obstudze interesantow;

2. Czeste i doktadnie mycie rgk woda z mydlem, osuszanie dloni wylacznie przy uzyciu
recznikow jednorazowych, dezynfekowanie, osuszone dloni srodkiem na bazie
dichlorowodorku oktenidyny lub alkoholu etylowego (min. 60%);

3. Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od interesantow — 1,5 - 2 metréw /nie dotyczy trwatej
przeszkody — przestony ochronnej;

4. Ograniczenie rozméw z innymi pracownikami oraz interesantami do niezbednego
minimum;

5. Ograniczenie przemieszczania si¢ po obiekcie oraz pomigdzy réznymi lokalizacjami
Urzedu,

6. Podczas kaszlu i kichania zakrywanie ust i nosa zgigtym tokciem lub chusteczka — oraz jak
najszybsze wyrzucenie chusteczek do zamykanego pojemnika na odpady i mycie ragk;

7. Ograniczenie dotykania dtofimi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;

8. Dotozenie wszelkich staran, aby stanowisko pracy byty czyste i higieniczne;

9. Obstugiwanie w bezposrednim kontakcie tylko jednego interesanta w pomieszczeniu
biurowym z zachowaniem zasad okreslonych w pkt. 3;

10. Kazdorazowe przeprowadzenie dezynfekcji przybordéw pismienniczych, w przypadku ich
udostepnienia interesantom;

11. Okresows dezynfekcje ragk i powierzchni biurka oraz uzytkowanych sprzetéw biurowych
(wg. wlasnego poczucia bezpieczenstwa).

12. Pomieszczenia, w ktorych przebywaja pracownicy Urzedu powinny by¢ regularnie
wietrzone (co 1 godzing) lub w zaleznosci od potrzeb.

13. Wyjscia i wyjazdy w teren pracownikéw Urzedu nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego
minimum.

14. Zapewnienie regularnego czyszczenia i dezynfekeji pojazdow stuzbowych oraz ich
wyposazenia w srodki do dezynfekcji rak oraz papierowe rgczniki i worki na $mieci.



Pracownikom przyjmujacym korespondencj¢ kierowana do Urzedu Gminy w Lutocinie
i pracownikowi sekretariatu:

1. Stosowanie rekawiczek ochronnych przy odbieraniu poczty tradycyjnej/papierowej;
a) Biezaca weryfikacje interesantow Urzedu tak aby jednorazowo w Urzedzie nie
przebywalo wigcej niz 8 interesantéw i nie wigcej niz jeden interesant na jedno
pomieszczenie,
b) Kontrolowanie przestrzegania zasad poruszania si¢ w Urzedzie interesantow zgodnie z
Komunikatem Wojta Gminy Lutocin z dnia 28.08.2020 r. w sprawie Procedury
obowiazujgcej przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Pracownikom pionu obshugi (personelowi sprzatajgcemu):

1. Stosowanie rekawiczek ochronnych przy wykonywaniu czynnosci;
2. Poddawanie okresowemu procesowi ozonowania pomieszczen Urzedu.

Zasady bezpieczenistwa w bezposredniej obsludze interesantéw w Urze¢dzie Gminy w
Lutocinie w zwigzku z zapobieganiem potencjalnym zarazeniom koronawirusem
SARS-CoV-2 wywolujagcym COVID-19

1. Interesanci bedg wpuszczani pojedynczo w zalezno$ci od dostepnosci stanowiska, na
ktorym mozliwe jest zatatwienie danej sprawy.

2. Rekomenduje sie, aby wizyty w urzedzie poprzedzone byty telefonicznym ustaleniem
kazdej wizyty, uzgodnionej bezposrednio z wlasciwym dziatem Urzedu.

3. W budynku Urzedu Gminy w Lutocinie beda obstugiwane osoby z odpowiednio zakrytymi
ustami i nosem zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Konieczne bedzie rowniez
zdezynfekowanie rak przy wejsciu oraz obowiazuje zasada oczekiwania w kolejce w odstepie
min. 1,5 -2m.

4. Obstuga klientow odbywa sig:

a)bezposrednio, z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa wyzej, a takze przez: ePUAP:
adres skrytki: ePUAP:/6kf90vh7xe/skrytka, poczte elektroniczng: lutocinwlutocin.i-gmina.pl
sekretariat/@lutocin.i-gmina.pl

b) poczte tradycyjna, ktorg nalezy kierowaé w zaleznosci od charakteru sprawy na adres:
Urzad Gminy w Lutocinie, ul.Poﬁatowskiego 1, 09-317 Lutocin

5. Stanowiska pracy wymagajace dtugiego, bezposredniego kontaktu z osobami spoza
Urzedu nalezy wyposazy¢ w przezroczyste przegrody oddzielajace pracownikéw od tych
0s0b.

6. Wplaty do kasy Urzedu beda przyjmowane codziennie w godzinach od 7.30 do 15.30.
Zalecane sg platnosci bezgotowkowe.



7. Wprowadza si¢ ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu pracownikéw z osobami z
zewngtrz do max. 15 min.

8. Zaleca sie z budynku Urzedu usung¢ wszystkie ulotki, broszury, materialy informacyjne i
dystrybuowa¢ ich wyltacznie przez pracownikéw Urzedu Gminy w Lutocinie.

9. Zapewnia si¢ dostep do miejse, w ktorych interesanci moga my¢ rece mydlem i woda i
dezynfekowaé je srodkami biobojczymi-bakteriobojczymi,

10. W przypadku zaobserwowania u interesatéw objawow mogacych wskazywa¢ na
zarazenie sie wirusem Covid-19, nalezy o zaistnialej sytuacji natychmiast powiadomi¢
bezposredniego przetozonego oraz wlasciwa stacje sanitarno — epidemiologiczng.

11. W przypadku niepodporzadkowania si¢ petenta powyzszej procedurze o zaistniate]
sytuacji zostang powiadomione stuzby porzadkowe.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 45/2020
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

Wewnetrzna procedura obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Lutocinie majaca na celu
zapobieganie wystapienia choroby zakaznej spowodowanej wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie § 14 ust.4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 964.) w zwiazku z art. 207 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz wytycznych dla funkcjonowania
urzed6w i instytucji panstwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce opracowanego
przez Ministerstwo Rozwoju we wspéipracy z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i
Administracji oraz Gléwnym Inspektoratem Sanitarnym wprowadza si¢ procedury
zapobiegawcze w przypadku:

Podejrzenie zakazenia SARS-CoV-2 u pracownika

1. Pracownicy urzedu/instytucji oraz pracownicy firm obslugujacych urzad/instytucje w
przypadku wystapienia u siebie objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nie powinni
przychodzié¢ do pracy. Powinni pozosta¢ w domu i skontaktowa¢ sie telefonicznie z wlasciwg
miejscowo powiatows stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddzialem zakaZnym, a w razie
pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112;

2. W przypadku wystapienia u pracownika urzedu/instytucji lub pracownika firmy
obstugujacej urzad/instytucje wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy objawow
sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2:

a) niezwlocznie odsuwa si¢ go od pracy i odsyla transportem indywidualnym do domu,
b) w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownika umieszcza si¢ w pokoju Nr 5 - I
pietro, wyznaczonego jako izolatorium w Urzedzie, w ktérym pracownik oczekiwac
winien na transport,
¢) wstrzymuje sie przyjmowanie interesantéw, powiadamiajac Powiatowa Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna w Zurominie i stosowaé si¢ scisle do wydawanych instrukeji
i polecen.
3. Podjecie dziatan majacych na celu ustalenie obszaru, w ktérym poruszal si¢ i przebywal
pracownik. Przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zaktadowymi
oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

4. Stosowanie sie¢ do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Zurominie przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorge pod uwagg
zaistniaty przypadek.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2

u interesanta /pracownika.

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zle
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoby nie wpuszcza si¢ na teren obiektu. Instruuje
sie 0 koniecznosci skontaktowania si¢ telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczng w



Zurominie, oddzialem zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia — skontaktowania
si¢ z dyzurnym pod nr 112 lub 999,

2. Zgloszenie incydentu Wéjtowi Gminy Lutocin lub Sekretarzowi Gminy jego zastgpey, co
umozliwi ustalenie obszaru, w ktérym poruszala sie i przebywata osoba. Przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

3. Ustalenie listy pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czedci/czesciach obiektu, w ktérych przebywat pracownik/interesant i zalecenie
stosowania sie do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do osob, ktére miaty kontakt z
zakazonym.

4. Powiadomienie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zurominie i stosowanie
sie §cisle do wydawanych instrukeji i polecen



