ZARZADZENIE NR 50/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 czerwca 2020 r.

w sprawie funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Mszczonowie w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce

Na podstawie art. 31 i art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020.713), art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2019.1040 z p6zn. zm.),
w zwigzku z wystgpieniem epidemii SARS - CoV-2, Burmistrz Mszczonowa zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ponizsze zasady przebywania interesantoéw w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie:

1) Kazdy z interesantow znajdujacych si¢ w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie zobowigzany jest nosi¢
ostong nosa iust (maseczka, chusta, fragment odziezy) lub przylbice. Jezeli interesant nie moze nosi¢
maseczki ze wzgledu na stan zdrowia, obowiazany jest posiada¢ przyltbice.

2) Klient nie posiadajacy ostony ust inosa moze by¢ obstuzony przy przeszklonym stanowisku obslugi
zlokalizowanym na wprost wej$ciu do urzedu.

3) Kazdy z interesantéw po wejsciu na teren obiektu zobowigzany jest do dezynfekcji rak.
4) Nalezy zachowac¢ bezpieczng odlegto$¢ od innych osob przebywajacych w obiekcie (minimum 2 metry).
5) Nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum czas pobytu w obiekcie.

6) Nalezy ograniczy¢ rozmowy (w tym takze uzywanie telefonow komorkowych) w trakcie przebywania
w obiekcie.

7) Zaleca si¢ ograniczenie korzystania z windy. Z windy mogg korzysta¢ rownocze$nie dwie osoby.
8) Kazdy z interesantow zobowigzany jest do stosowania powyzszych zalecen obowigzujacych w obiekcie.

§ 2. Ustala sig ponizsze zasady postepowania pracownikow w zwiazku z wystapieniem epidemii SARS -
CoV-2:

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

2) Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyj$ciu do pracy obowigzkowo nalezy zdezynfekowac rece.

3) Zobowiazuje si¢ kazdego z pracownikéw do czestego i1 doktadnego mycia rak woda z mydtem, zgodnie
z instrukcja znajdujaca si¢ przy umywalce, osuszania wylacznie przy uzyciu recznikow
jednorazowych, dezynfekowania osuszonych dloni $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%) dostepnym
w kazdej toalecie 1 pokoju Urzedu.

4) Kazdy zpracownikdw zobowigzany jest nosi¢ oston¢ nosa iust, ewentualnie przylbice podczas
bezposredniego kontaktu z klientem zewnetrznym.

5) Nalezy zachowa¢ bezpieczng odleglo§¢ od innych oséb pracujacych wtym samym pomieszczeniu
(minimum 1,5 m).

6) Nalezy zachowac¢ bezpieczng odlegto$¢ od rozmdéwcey (minimum 2 m).

7) Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum spotkania i narady. Spotkania powinny by¢ przeprowadzane
przy otwartych oknach zzachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne odleglosci pomigdzy
osobami (minimum 1,5m).

8) Nalezy ograniczy¢ do minimum rozmowy z innymi pracownikami oraz interesantami.
9) W pomieszczeniu sekretariatu moga rownoczesnie przebywac maks. 2 osoby oprocz obstugi sekretariatu.

10) Podczas kaszlu i kichania nalezy zakrywac usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak najszybciej
wyrzuci¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece.
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11) Nalezy starac si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu,

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

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

14) Zobowigzuje si¢ kazdego z pracownikéw do dezynfekcji przedmiotow i elementéw uzywanych przez
interesanta w obrebie pokoju w ktorym pracuje (np. dtugopis, klamka, blat biurka).
15) Nalezy unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwosc.

16) Kazdy z pracownikow, ktéry zauwazy u interesanta brak ostony ust i nosa, badz przylbicy zobowigzany
jest do kulturalnego zwrocenia uwagi. Jezeli interesant nie moze nosi¢ maseczki ze wzgledu na stan
zdrowia , obowigzany jest posiadac¢ przytbice lub ostoni¢ usta i nos fragmentem odziezy.

17) Klient nie posiadajacy oslony ust i nosa moze by¢ obshuzony przy przeszklonym stanowisku obstugi
zlokalizowanym na wprost wej$cia do urzedu, pod warunkiem zachowania nalezytej ostroznosci przez
pracownika (stosowanie rekawiczek oraz maseczki badz przytbicy).

18) W pomieszczeniu socjalnym moga roéwnoczesnie przebywac 2 osoby z zachowaniem od siebie odlegltosci
minimum 2 metroéw.

19) Kazdy zelementéw uzywanych w pomieszczeniu socjalnym (tj. kuchni), powinien by¢ uprzednio
zdezynfekowany przez pracownika chcacego z niego skorzystac, tj. wytarcie blatu stotu.

20) Zaleca si¢ by przed/po korzystaniu ze sprzetow agd zdezynfekowal rece. Z uwagi na ograniczone
mozliwosci dezynfekcji urzadzen elektronicznych, sprzgt agd jest dezynfekowany na koniec dnia pracy
przez Panie sprzatajace.

21) Zaleca si¢ uzywanie wyltacznie wlasnych sztué¢coéw, kubkow, talerzy.

22) Zaleca si¢ zdezynfekowanie rgk przed jak ipo skorzystaniu ze wspolnego sprzetu biurowego tj.
urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka, dotykowy panel sterowania itp. Zuwagi na ograniczone
mozliwosci dezynfekcji urzadzen elektronicznych, sprzgt ten dezynfekowany jest na koniec dnia pracy
przez Panie sprzatajace.

23) W toalecie moze rownoczesnie przebywac tyle osob ile jest umywalek.

24) Zaleca si¢ ograniczenie korzystania przez pracownikow zwindy. W windzie moga przebywac
rownoczesnie 2 osoby.

25) Nalezy $ledzi¢ oraz stosowac si¢ do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej stronie
internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowej Glownego Inspektoratu
Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci.

26) Obowiazkiem kazdego z pracownikéw jest stosowanie si¢ do zalecen i procedur obowigzujacych
w obiekcie.

§ 3. Ustala si¢ ponizsze zasady dezynfekcji w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie przez personel
sprzatajacy:
1) Powierzchnie wspdlne w obiekcie powinny by¢ dezynfekowane kilka razy dziennie.

2) Raz dziennie nalezy zdezynfekowaé sprzet biurowy iagd tj. dotykowe panele sterowania i pochwyty
urzadzen ogodlnodostepnych np. urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka, ekspres do kawy, mikrofala,
lodéwka. Urzadzenia z panelem dotykowym nalezy dezynfekowaé po wylaczeniu z sieci elektrycznej.
Ponowne ich wigczenie mozliwe jest po wyschnigciu srodka dezynfekujacego.

3) W pomieszczeniach wspolnych nalezy zapewni¢ srodki do dezynfekcji rak.
4) W pomieszczeniach socjalnych nalezy zapewni¢ ptyn do dezynfekcji powierzchni.
5) We wszystkich koszach na $mieci w obiekcie nalezy stosowac worki na $mieci i oprozniac je raz dziennie.

6) Zaleca si¢ wymian¢ gabek do mycia naczyn w pomieszczeniach socjalnych lub ich dezynfekcje
w temperaturze min. 60 °C raz dziennie.
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§ 4. Ustala si¢ nastgpujaca procedure w przypadku wystapienia podejrzenia zakazenia koronawirusem
u pracownika:

1) W przypadku wystgpienia objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 pracownicy nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac si¢ telefonicznie z wtasciwg miejscowo
powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

2) Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacji Glownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostgpnych
na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowiazujacych przepiséw prawa.

3) W przypadku  wystapienia  upracownika  urzedu  objawow sugerujacych  zakazenie
SARS-CoV-2 bezposredni przetozony niezwlocznie odsuwa go od pracy iodsyla transportem
indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik ten powinien oczekiwaé na
transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych
0s6b. Nalezy wstrzymac¢ przyjmowanie interesantow, powiadomi¢ wiasciwg miejscowo powiatowa stacje
sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sig¢ $cisle do wydawanych instrukcji i polecen.

4) Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktorym poruszat si¢ i przebywat pracownik, przeprowadzenie rutynowego
sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.).

5) Ustalenie listy pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych wtym samym czasie
w czesci/czesciach  obiektu, w ktorych przebywat pracownik/interesant i zalecenie stosowania si¢ do
wytycznych Gloéwnego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz
gis.gov.pl odnoszacych si¢ do 0sob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

6) Nalezy stosowa¢ si¢ do zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy ustalaniu, czy
nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

7) Ustala sig¢, iz pomieszczeniem izolacji jest pomieszczenie po prawej stronie przed pokojem 5C (przeszklone
pomieszczenie z zaluzjami).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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