ZARZADZENIE NR 11/22
Woéjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski w warunkach
zagrozenie epidemicznego oraz wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku

z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2021r., poz. 1372 ze zm.) oraz w zwiazku z ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 2095 ze zm.) -
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig nastgpujace regulacje w funkcjonowaniu Urzedu Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim, obowiazujace od dnia 24 stycznia 2022 roku do odwotania.

1) Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim pracuje w petnym sktadzie osobowym od
poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatek 7.30 —15.30; wtorek 7.30 — 17.00;
sroda 7.30-15.30; czwartek 7.30-15.30; piatek 7.30-14.00

2) Ruchem interesantow kieruje:

- obsada Biura Obslugi Interesanta, w ktorym bedzie moglo przebywaé tylko trzech

interesantow;

- Sekretariat Wojta Gminy w ktorym bedzie mogt przebywac tylko jeden interesant,
3). Interesanta obowigzuje zastanianie ust i nosa oraz dezynfekcja rak lub uzywanie
rekawiczek ochronnych.
4). Urzgdnik przyjmuje interesanta - w maseczce z zachowaniem 1,5 m odleglosci, po
kazdej rozmowie winien dokona¢ dezynfekcji rak.

5). Zaleca sig uzgadnianie telefonicznie terminu wizyty w Urzedzie z pracownikiem
zalatwiajacym sprawg — numery telefonow centrali telefonicznej Urzedu: 54-2822059 lub
535374072.

6). Kasa w Urzedzie jest nieczynna do odwotania. Zaleca si¢ dokonywanie wszelkich
wplat w Kujawsko-Dobrzynskim Banku Spotdzieleczym w Aleksandrowie Kujawskim lub
przelewem bankowym.

§2

1. Wprowadza sig ,,Procedure postgpowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2
wywolujacego chorobg COVID-19 w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski”, ktéra stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim do zapoznania i
bezwzglednego przestrzegania procedury, o ktérej mowa w ust. 1.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Wydzialow
w Urzedzie Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 45/20 Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawki z dnia 25.05.2020 ri
Zarzadzenie Nr 82/20 Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski z dnia 09.09.2020 1.

§5

Zdrzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Cf/ -

e




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 11/22
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 24 stycznia 2022 r.

PROCEDURA
postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS CoV-2 wywolujacego chorobe
COVID-19 w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim

§ 1. Obowigzki pracownikow.

1. W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych nalezy przestrzegac zalecen Ministerstwa Zdrowia

i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

1) dezynfekowaé i my¢ czgsto rece zgodnie z zalecang technika;

2) stosowaé §rodki ochrony indywidualnej (maseczka, rekawiczki);

3) stosowaé zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania;

4) zachowywaé bezpieczng odlegloéé w kontaktach z Klientem zewnetrznym z zachowaniem wszelkich
mozliwych §rodkéw bezpieczenstwa i $rodkéw ochrony indywidualnej (maseczki, rekawiczki
jednorazowe lub dezynfekcja rak).

2 Wprowadza sig¢ zakaz przemieszczania migdzy pokojami pracowniczymi.

3. Wprowadza sie obowigzek komunikacji zdalnej (telefon, komunikatory).

4. Do kontaktéw z klientami wyznacza sie : dla parteru pok. nr 3, dla pigtra pokdj nr 105.

5. Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel, dusznosci),
ktéry dodatkowo odbyt podréz do regionu, w ktérym podejrzewa sig¢ utrzymujaca transmisjg
SARSCoV-2, utrzymywat bliski kontakt z osoba, u ktorej stwierdzono zakazenie SARS CoV-2 lub
kontaktowat sie z przypadkiem potwierdzonym, prawdopodobnym powinien wdrozy¢ procedury
zalecane przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny. Nastepnie skontaktowad sig z najblizsza stacjg
sanitarno - epidemiologiczna lub zglosié¢ sig do najblizszego oddziatu zakazno - obserwacyjnego.

6. W miare mozliwosci ograniczy¢ wyjazdy stuzbowe.

7. W razie wizyty Klienta nalezy w kulturalny, lecz stanowczy sposob wyegzekwowacé od niego
minimalne zasady bezpieczenstwa w postaci odstepu min. 1,5 m , zatozenia maseczki, dezynfekcji rak

lub zaltozenia jednorazowych rgkawiczek.

8. Pracownik Biura Obshugi Interesanta odpowiada za to, aby na parterze budynku Urzedu przebywato
maksymalnie 3 interesantow.

9. W pomieszczeniu, pomiedzy pracujacymi nalezy zachowa¢ odleglos¢ min. 1,5 m.
10. Positki nalezy spozywaé w pomieszczeniu, w ktorym sig pracuje.

11. Do Urzedu Gminy nalezy wchodzi¢ w masce ochronnej (usta i nos powinny by¢
zaslonigte). Kazdy z pracownikow otrzymal maseczki bawetniane. Maseczki nalezy

sterylizowaé/praé/dezynfekowaé. Pracownicy otrzymali rOwniez maseczki jednorazowe, ktére na
biezaco beda otrzymywaé w miarg potrzeb.

12. Po wejsciu do Urzedu pracownik jest zobowiazany do dezynfekcji rak ptynem, ktory znajduje sig
przy samym wejsciu.

13. Ograniczaé liczbe oséb korzystajacych w tym samym czasie z przestrzeni wspolnych, .
pomieszczenia WC.

14. Kilka razy dziennie nalezy przeprowadzi¢ wietrzenie pomieszczen biurowych.

§ 2. Obowigzki Pracodawcy.



1. Wyposazy¢ Pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej ( maseczki)
oraz pojemniki z ptynem do dezynfekcji.

2. Wyznacza sie pojemniki na zuzyte maseczki i rekawiczki, sq to kosze znajdujace si¢ w toaletach.

3. Zwigksza si¢ czgstotliwosé dezynfekeji przez personel sprzatajacy klamek, porgezy, wylacznikow
pradu, ksero, telefonow, klawiatur komputerowych, podtog i punktéw sanitarnych.

4. W przypadku wystapienia u pracownika Urzedu wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezwlocznie odsunaé go od pracy i odestac
transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe pracownik ten powinien
oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe odizolowanie go od
innych oséb. Nalezy wstrzymad przyjmowanie interesantow, powiadomié powiatowg stacje sanitarno-
epidemiologiczng i stosowac sie $cisle do wydawanych instrukcji i polecen. Zaleca si¢ ustalenie obszaru,
w ktérym poruszal si¢ i przebywal pracownik, przeprowadzenie rutynowego sprzatania oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych( biurko, klamki, porgcze itp.)

5. Wyznacza sig salg nr 105 jako pomieszezenie w ktorym bedzie mozna odizolowaé osobg w przypadku
stwierdzenia objawdw chorobowych. Po takim zdarzeniu obowiazek dezynfekcji.

6.Prowadzenie ewidencji osob zatatwiajacych sprawy w Urzedzie Gminy, obejmujacych dane tj. imig i
nazwisko, data wizyty, adres lub nr telefonu.

7. Monitorowanie przestrzegania procedur oraz wytycznych przez pracownikow oraz interesantow.







