ZARZADZENIE NR 0050.91.2020
WOJTA GMINY LUBICZ
z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dla Urzedu Gminy Lubicz majacych na celu

przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.

poz. 374 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Od dnia 2 listopada 2020 roku wprowadza si¢ procedury dla Urzedu Gminy Lubicz
majace na celu przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2 stanowiace

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

Marek Nicewicz



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.91.2020

Woéjta Gminy Lubicz

z dnia 2 listopada 2020 r.

Procedury dla Urzedu Gminy Lubicz majace na celu przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu

sie¢ wirusa SARS-CoV-2

l. Charakterystyka zagrozenia

1. Wirus SARS-CoV-2 jest wirusem nalezagcym do grupy koronawirusow, ktory wywotuje
ostra chorobe¢ uktadu oddechowego o nazwie COVID-19.

2. Typowymi objawami choroby COVID-19 s3: goraczka, kaszel, dusznosci, bole migsni,

utrata smaku i wechu, ogdlne zmeczenie.
3. Rozprzestrzenianie si¢ wirusa nastepuje drogg kropelkowa (zakazenie kropelkowe)

4. Zakazenie kropelkowe — droga szerzenia si¢ chordb zakaznych, w ktorej infekcja
przenosi si¢ od chorego cztowieka na zdrowego, w wyniku rozpryskiwania w powietrzu
$liny oraz wydzieliny pochodzacej z jamy nosowej, ktore przyczepiajac si¢ do drobnych
kropelek $luzu (20-300 mikrometrow $rednicy) sg rozpylane do otaczajacego powietrza
w czasie kaszlu, kichania i modwienia, a nastgpnie jest inhalowana przez drogi

oddechowe, ktore stajg si¢ wrotami zakazenia.

5. Droga ,,wejscia” wirusa do organizmu czlowieka sg przede wszystkim nos 1 usta.
Najskuteczniejszym sposobem uniknig¢cia zakazenia jest przestrzeganie tzw. zasady
DDM (dezynfekcja, dystans, maseczki) — jak najczgstsze mycie i dezynfekcje rak,
zachowanie dystansu spotecznego (min. 2 m) oraz uzywanie maseczek ochronnych

zastaniajacych nos i usta. Nalezy rowniez unika¢ kontaktu przez dotyk (podawanie reki).

6. Okres inkubacji wirusa (czas od momentu zakazenia wirusem do momentu wystgpienia
choroby) wynosi do 14 dni. Pierwsze objawy choroby mogg wystapi¢ juz w trzecim dniu

od momentu zakazenia.

7. Nalezy unika¢ odruchu dotykania twarzy (cztowiek mimowolnie dotyka twarzy ok. 90
razy dziennie). Stosowanie rekawiczek ochronnych oraz noszenie maseczek jest jednym

ze sposobow skutecznego wyeliminowania odruchowego dotykania twarzy.



Osobami najbardziej narazonymi na rozwinig¢cie ci¢zkiej postaci choroby i zgon sg osoby
starsze, z obnizong odporno$cig, ktorym towarzysza inne choroby, w szczegdlnosci

przewlekte.

Informacje ogolne

Niniejsze zarzgdzenie okresla zasady postepowania w Urzedzie Gminy Lubicz majgce na
celu zapobieganie i1 przeciwdziatanie rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa SARS-CoV-2,

powodujacego chorobe o nazwie COVID-19.

Ogranicza si¢ wszelkie konferencje, szkolenia oraz wydarzenia organizowane przez

Urzad Gminy Lubicz.

Ogranicza si¢ wyjazdy stuzbowe oraz wudzial w konferencjach, szkoleniach

I wydarzeniach organizowanych przez inne podmioty.

Zaleca si¢ ograniczenie do niezbednego minimum bezposrednich kontaktow
pracownikOw w miejscu pracy. Ponadto zaleca si¢ w miar¢ mozliwosci pozostawienie
otwartych drzwi wewnetrznych w budynku urzedu i czeste wietrzenie pomieszczen

biurowych.

W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zaleca si¢ wykorzystanie w pierwszej
kolejnosci zdalnych kanatow kontaktu (e-mail, telefon, komunikatory internetowe).
Kontakt osobisty nalezy stosowa¢ w uzasadnionych przypadkach, z zachowaniem

obowigzujacych zasad rezimu sanitarnego (DDM — dezynfekcja, dystans, maseczki).

W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 pracodawca moze polecic¢
pracownikowi wykonanie przez czas oznaczony pracy okreslonej w umowie o prace poza

miejscem jej stalego wykonywania — tzw. ,,prac¢ zdalng” wg nastepujacych zasad:

1) decyzje o pracy zdalnej podejmuje Wojt na wniosek Kierownika lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku Kierownik
lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy zawiadamia o tym Kierownika
Referatu Organizacyjnego. Wzér wniosku o $wiadczenie pracy zdalnej stanowi
Zalacznik nr 1 do Procedur dla Urzedu Gminy Lubicz majgcych na celu

przeciwdziatlanie rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2.
2) Wojt moze z wlasnej inicjatywy wydac¢ polecenie pracy zdalnej. Wzoér polecenia
pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr 2 do Procedur dla Urzedu Gminy Lubicz

majgcych na celu przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie pracy zdalnej moze zostac polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosci
1 mozliwo$ci techniczne oraz lokalowe wykonywania takiej pracy i pozwala na to

rodzaj pracy,

pracownik wykonujacy prace zdalng obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce
0 adresie $wiadczenia pracy, jezeli adres ten jest inny niz adres zamieszkania

pracownika,

pracownik w godzinach $wiadczenia pracy zdalnej jest zobowigzany do utrzymania
technicznej gotowosci do komunikowania si¢ z pracodawcg. Bezposredni przetozeni

zobowigzani sg do nadzorowania efektow pracy oddelegowanego pracownika,

pracodawca moze w kazdym czasie cofnag¢ decyzje o wykonywaniu pracy zdalnej
poprzez kontakt telefoniczny lub wystanie e — maila za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru informaciji,

zgoda na prace¢ zdalng obejmuje zgodg¢ na korzystanie ze stuzbowego sprzgtu poza
siedzibg pracodawcy. Zasady pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowych urzadzen
oraz systeméw informatycznych nalezy uzgodni¢ z informatykiem Urzedu Gminy

Lubicz (administratorem systeméw informatycznych),

zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy

zdalnej osobom trzecim, np. domownikom.

. Jezeli z jakich§ wzgledéw pracownik nie moze wykonywa¢ pracy zdalnej

Zz wykorzystaniem sprzgtu shuzbowego zglasza powyzsze pracodawcy, ktory wyraza

zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzeh pod warunkiem spetnienia

nastepujacych minimalnych wymagan w zakresie bezpieczenstwa:

1) urzadzenie posiada legalne 1 aktualne oprogramowanie;

2) zostaly wilaczone automatyczne aktualizacje;

3) zostata wlaczona zapora systemowa:

4) zostal zainstalowany 1 dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia np. poprzez

indywidualny login lub hasto uzytkownika, kod PIN, token;
6) wytaczono autouzupetnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowej;

7) zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po diuzszym braku

aktywnosci.



Pracownik potwierdza spelnienie wymienionych wymogéw w stosownym o$wiadczeniu

stanowigcym Zalacznik nr 3 do Procedur dla Urzedu Gminy Lubicz majgcych na celu

przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2.

9.

Procedury dla interesantow obowiazujace w Urzedzie Gminy Lubicz

na czas pandemii koronawirusa SARS-CoV-2.

Urzad Gminy Lubicz przyjmuje interesantow w Biurze Obstugi Klienta w poniedziatki,
$rody, czwartki w godzinach od 7.30 do 14.30, we wtorki w godzinach od 7.30 do 16.30
oraz w piatki w godzinach od 7.30 do 13.30. Wizyta w urzedzie mozliwa jest wylacznie

po wczesniejszym, telefonicznym uzgodnieniu terminu z pracownikiem merytorycznym.

Interesanci wchodzacy do Urzedu musza mie¢ obowigzkowo zastonigte nos i usta, a po

wejsciu niezwlocznie zdezynfekowac rece wedtug wywieszonej przy wejsciu instrukcji .

Interesantowi, po wejsciu do urzgdu, zostanie zmierzona temperatura ciala przy pomocy
termometru bezdotykowego. Jezeli temperatura ciala bedzie przekracza¢ 37,5°C,

interesant nie zostanie wpuszczony do urzedu.
Zabrania si¢ swobodnego przemieszczanie po Urzedzie bez otrzymanej wezesniej zgody.

Interesanci przyjmowani sg w Biurze Obstugi Klienta przy jednym z dwoch
wyznaczonych stanowisk. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wejscie

interesanta do budynku po uzyskaniu zgody wojta, zastepcy wojta lub sekretarza.

Liczba interesantéw przebywajacych w tym samym czasie, w Biurze Obstugi Klienta nie

moze by¢ wigksza niz 1 0soba na stanowisko.
Interesant stosuje si¢ $cisle do polecen pracownika Biura Obstugi Klienta.

Po zatatwieniu spraw urzgdowych interesant udaje si¢ bezposrednio do wyjscia

gléwnego.

W kazdej przestrzeni publicznej, nalezy zachowywac¢ dystans spolteczny 2 m.

IV. Procedury dla pracownikow obowigzujace w Urzedzie Gminy Lubicz

1.

na czas pandemii koronawirusa SARS-CoV-2.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw (pracownikéw samorzadowych,

stazystow, praktykantow) przebywajacych na terenie Urzgdu Gminy Lubicz.

Zaleca si¢ biezace §ledzenie informacji Glownego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostgpnych na stronie gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronowirus,

a takze obowigzujacych przepiséw prawa (w tym zarzadzen Wojta Gminy Lubicz).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Na terenie urzedu moga przebywaé wylacznie osoby, bez jakichkolwiek objawow

wskazujacych na chorobe¢ zakazna.

Przed przystapieniem do pracy, tuz po przyjéciu do urzedu, pracownicy maja obowigzek
umy¢ rece woda z mydtem zgodnie z zalaczong instrukcjg. Zaleca si¢ regularne, czgste
i doktadnie mycie rgk woda z mydtem, zgodnie z wywieszong w toalecie instrukcja

i dezynfekowanie osuszonych dtoni $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Przebywajac na terenie budynku Urzedu nalezy zachowywaé dystans spoteczny migdzy

soba, w kazdej przestrzeni podmiotu, wynoszacy min. 2 m.

Podczas przebywania w czg$ciach wspolnych (np. korytarze, toalety), jak rowniez
W pomieszczeniach innych niz przypisane do danego pracownika, pracownicy urzedu sg
zobowigzani do noszenia maseczek ochronnych lub przytbic, w petni zastaniajacych nos

i usta.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania 1 egzekwowania od interesantow

zachowywania bezpiecznej odlegtosci.

Pracownicy zostaja wyposazeni w $rodki ochrony indywidualnej (maseczki ochronne lub

przytbice, rgkawiczki jednorazowe) oraz preparaty do dezynfekcji rak.

W kontaktach z innymi pracownikami nalezy w pierwszej kolejnosci stosowac kontakt

telefoniczny lub wysytaé e — maile.

Co godzing nalezy przewietrzy¢ pomieszczenia w ktorych przyjmowani sg interesanci.
Zaleca si¢ systematyczne wietrzenie wszystkich pomieszczen w ktorych przebywaja

pracownicy.

Zaleca si¢ dodatkowe czgste dezynfekcje powierzchni ogélnodostepnych w przypadkach
kontaktu bezposredniego (klamki blaty itp.)

Zaleca si¢ unikania zbiorowisk, nawet na otwarte] przestrzeni oraz ograniczy¢

przemieszczanie si¢ pracownikOw na terenie urzedu.

Podczas kaszlu 1 kichania nalezy zakrywac usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka

a nastegpnie jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do kosza i umy¢ rece.

W razie konieczno$ci kontaktu pracownika z klientem (osobami z zewnatrz) nalezy
przestrzega¢ zasady dystansu, dezynfekowac rece, a takze stosowa¢ maski zastaniajgce

nos i usta.
W przypadku wystapienia u pracownika objawow, ktére moglyby $wiadczy¢ o zarazeniu
koronawirusem (zle samopoczucie, wysoka temperatura ciata powyzej; 37,5 stopni,

uporczywy kaszel, dusznosci, trudnosci w oddychaniu, utrata smaku, utrata wechu),



16.

17.

nalezy natychmiast odsuna¢ go od pracy i wstrzyma¢ przyjmowanie kolejnych
interesantow, o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ wdjta, zastepce wojta i sekretarza, oraz
niezwtocznie powiadomi¢ wlasciwg miejscow0 powiatowag stacje  sanitarno-
epidemiologiczng i stosowac si¢ Scisle do wydawanych polecen i instrukcji. Miejsca,
w ktorych mogta przebywaé osoba zarazona, nalezy podda¢ gruntownej dezynfekcji.
Kierownik ustala liste 0sob, z ktorymi osoba zarazona mogta przebywaé¢ w tym samym

czasie w Urzedzie.

W przypadku wystgpienia zarazenia nalezy stosowaé si¢ do zalecen panstwowego
powiatowego inspektora sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe
procedury biorac pod uwage zaistnialy przypadek. Wytyczne sa dostepne sg na stronie
gov.pl/web/koronowirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do osob, ktore mialy kontakt

Z zakazonym

W celu zwigkszenia rezimu sanitarnego w urzedzie, wojt moze wprowadzi¢ system pracy

zmianowy A/B.



Zatacznik Nr 1 do Procedur dla
Urzedu Gminy Lubicz
majacych na celu przeciwdziatanie

rozprzestrzenianiu si¢ wirusa

SARS-CoV-2

WOJT GMINY LUBICZ

Whiosek o Swiadczenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020, poz. 374), wnioskuje o $wiadczenie

pracy zdalnej, tj. poza siedzibg zaktadu pracownikow:

Nazwa referatu

Lp. Nazwisko i imi¢ Data Data Miejsce wykonywania | Uwagi
rozpoczecia zakonczenia pracy zdalnej

pracy zdalnej pracy zdalnej

(data i podpis wnioskodawcy)




Zatacznik Nr 2 do Procedur dla
Urz¢du Gminy Lubicz
majacych na celu przeciwdziatanie

rozprzestrzenianiu si¢ wirusa

SARS-CoV-2

(miejscowos¢, data)

WOJT GMINY LUBICZ

Pan/Pani........ouunn e

Referat/Stanowisko ........ooovoooe i

/ symbol referatu/stanowiska /

Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020, poz. 374), polecam $§wiadczenie pracy

w sposob zdalny, tj. poza siedzibg zakladu pracy w okresie od dnia ................. do dnia

(miejscowos$c, data, podpis)



Zatacznik Nr 3 do Procedur dla
Urz¢du Gminy Lubicz
majacych na celu przeciwdziatanie

rozprzestrzenianiu si¢ wirusa

SARS-CoV-2

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze uzytkowany przeze mnie sprzet prywatny bede wykorzystywal/a do
celow stuzbowych podczas wykonywania pracy zdalnej, urzadzenie speinia nizej wymienione

wymogi w zakresie bezpieczenstwa:

a) posiada legalne i aktualne oprogramowanie;

b) zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje;

C) zostata wiaczona zapora systemowa;

d) zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

e) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

f) wylaczono autouzupehianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe;;

g) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci.

(miejscowos$c, data, podpis)



