ZARZADZENIE Nr 109/2020
WOJTA GMINY MARIANOWO

z dnia 29 paZdziernika 2020 r.

w sprawie ograniczen w wykonywaniu zadan przez Urzad Gminy Marianowo, okreslenia wewngtrznej
organizacji pracy oraz ustalenia zasad obslugi interesantéw w budynku Urzedu Gminy Marianowo
w okresie stanu epidemii wywolanej wirusem SARS-CoV-2.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 r. poz. 713,
z p6zn. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 1, 4 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw izakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U.
22020 1. poz. 1758, z pézn. zm.) oraz zarzadza sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
OGRANICZENIA W WYKONYWANIU ZADAN PRZEZ URZAD GMINY MARIANOWO.,

§ 1. 1. W ramach wykonywania zadan publicznych realizowanych przez Urzad Gminy Marianowo, w tym
zadan niezbgdnych do zapewnienia pomocy obywatelom, ustala si¢ zasady obshugi interesantow Urzedzie Gminy
Marianowo poprzez ograniczenie bezposredniej obstugi. Bezposrednia obstuga mozliwa bedzie, tylko w sytuacjach
tego wymagajacych, w pierwszej kolejnosci po uprzednim uméwieniu wizyty telefonicznie lub elektronicznie.

2.Do zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom, zalicza si¢ w szczeg6lnosci sprawy
z zakresu:

1) rejestracji stanu cywilnego;

2) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

3) pomocy spotecznej;

4) $wiadczenia ustug komunalnych;

5) budownictwa oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego;
6) ochrony $rodowiska;

7) korzystania z wod;

8) przebudowy lub remontu infrastruktury telekomunikacyjnej istniejgcej w pasie drogowym drogi publicznej,
lokalizowania infrastruktury telekomunikacyjnej w pasie drogowym drogi publiczne;j, udostgpnienia
przedsigbiorcy telekomunikacyjnemu kanatu technologicznego oraz zajecia pasa drogowego drogi publicznej
w celu umieszczenia w nim infrastruktury telekomunikacyjnej lub prowadzenia rob6t w tym pasie dotyczacych
infrastruktury telekomunikacyjnej.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia realizacji prawa czynnego udziatu stron
w postgpowaniach administracyjnych wskazanych w ust. 2, w tym prawa zapoznania si¢ z materialem dowodowym
zgromadzonym w sprawie oraz zgloszenia swoich zadaf, Wéjt Gminy Marianowo, moze zezwolié na
wykonywanie zadan w sposéb polegajacy na bezposredniej obstudze interesantéw w Urzedzie Gminy Marianowo
z zachowaniem szczegdlnych zasad ostroznosci.

4. Interesanci nie moga przemieszcza¢ si¢ w budynku Urzedu Gminy Marianowo bez uprzedniego umowienia
wizyty z sekretariatem lub bezposrednio z pracownikiem merytorycznym.

5. Podczas obecnosei interesantéw w pomieszczeniach Urzgdu pracownicy jak i interesanci zobowiazani sa do:
1) zakrywania ust i nosa przy pomocy maski, maseczki, przytbicy, odziezy lub jej czesci,
2) zachowania minimalnej odleglosci 1,5 m od innych przebywajacych w nim os6b,
3) uzywania r¢kawic ochronnych lub stosowania ptynu do dezynfekcji rak,
4) korzystania z wiasnych przyborow, nalezy ograniczy¢ do minimum pozyczanie materialéw biurowych.
6. Na wniosek interesanta, pracownik merytoryczny moze dokonaé¢ pomiaru temperatury ciata interesanta.
7. Po kazdym interesancie pracownicy zobowiazani sa zdezynfekowa¢ blat biurka.

8. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow ogranicza si¢ do spraw niecierpigcych zwloki, po
wezesniejszym telefonicznym ustaleniu terminu wizyty z sekretariatem.
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9. Podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Gminy Marianowo maja mozliwos¢ bezposredniej obshugi po
wczesniejszym, telefonicznym umoéwieniu sie.

10. Zawarcie zwigzku malzenskiego odbywaé sie bedzie zzachowaniem rezimu liczby uczestnikéw
uroczystosci, wynikajacej z aktualnego rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii.

11. Platnosci z tytutu podatkéw ioptat lokalnych nalezy realizowaé zdalnie, tj. przelewem bankowym albo
pocztowym. Ponadto wszelkie wnioski dotyczace podatkéw ioplat lokalnych mozna przygotowaé w formie
pisemnej i wystac poczta.

12. W zwigzku z prowadzonym Powszechnym Spisem Rolnym do 30 listopada 2020 roku istnieje mozliwo$é
skorzystania przez uzytkownikoéw gospodarstw rolnych nieposiadajacych warunkéw technicznych do dokonania
samopisu z wydzielonego bezplatnego stanowiska komputerowego w Urzedzie Gminy Marianowo. Zastrzega sie
przy tym, aby zaréwno interesant jak i pracownik merytoryczny zachowali rezim sanitarny.

13. Godziny pracy Urzgdu Gminy Marianowo pozostaja bez zmian: 7.15 - 15.15.
ROZDZIAL II
PUNKT INFORMACYJNY URZEDU GMINY MARIANOWO
§ 2. 1. Bezposrednia obsluga interesantow odbywac sie bedzie w utworzonym Punkcie Informacyjnym Urzedu
Gminy Marianowo (zwanym w dalszej czgéci zarzadzenia Punktem Informacyjnym) oraz ogranicza sie wylacznie
do zadan niezbgdnych dla obywateli.

2. Punkt Informacyjny stuzy¢ bedzie bezposredniemu kontaktowi interesantow we wszystkich sprawach
prowadzonych przez urzad, uzyskania wszelkich informacji, zlozenia okreslonego wniosku oraz ustalenia w razie

potrzeby kontaktu z pracownikiem prowadzacym dang sprawe.

3. Obslugg Punktu Informacyjnego zajmowac si¢ bedg pracownicy Urzedu Gminy Marianowo. Harmonogram
dyzuréw ustala¢ bedzie inspektor ds. BHP.

4. Zasady obstugi interesantéw w Punkcie Informacyjnym okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Zasady obslugi interesantéw na stanowiskach merytorycznych okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Zalecanymi formami komunikacji z pracownikami Urzedu Gminy Marianowo sa:

1) poczta tradycyjna,

2) poczta elektroniczna e-mail: ug@marianowo.pl,

3) elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: /019bqjd5yk/SkrytkaESP,
4) kontakt telefoniczny pod numerem tel. 91 561 38 66 lub 91 561 38 85,

5) faks pod numerem tel. 91 561 38 66 wew. 20.

7. Wszystkie dokumenty wytworzone przez pracownikéow Urzedu Gminy Marianowo, przekazywane beda
poczty tradycyjna, poczty elektroniczng lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP. Odbiér osobisty
mozliwy bedzie tylko w przypadku dokumentéw Urzedu Stanu Cywilnego, natomiast w innych sytuacjach, po
wczesniejszym telefonicznym uméwieniu terminu odbioru.

8. Osoba zalatwiajaca sprawe w budynku Urzgdu Gminy Marianowo winna posiada¢ dokument ze zdjeciem,
celem ewentualnego ustalenia tozsamosci.

9. Zarzadza si¢ prowadzenie rejestru oséb wchodzacych do budynku Urzedu Gminy Marianowo, ktérego wzor
okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia. Rejestr prowadzi osoba obstugujaca w danym czasie Punkt Informacyjny.
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych objetych rejestrem stanowi zalacznik nr 4 do
zarzgdzenia.

10. Po kazdym dniu funkcjonowania Punktu Informacyjnego, ostatnia osoba obstugujaca tenze punkt
przekazuje wypelniony, na dany dzien rejestr, pracownikowi ds. zarzadzania bezpieczeristwem, w razie
nieobecnosci wskazanego pracownika, rejestr nalezy przekaza¢ Sekretarzowi Urzedu Gmyjiny Marianowo.

11. Dane osobowe zebrane w procesie ewidencjonowania 0s6b przychodzacych do urzedu nalezy niszczyé na
nastgpny dziefi po utraceniu przydatnosci danych osoby, w niszczarce, zgodnej z norma DIN 66399 spelniajgcej
przynajmniej 3 poziom bezpieczenstwa. Za proces niszczenia danych odpowiedzialny bedzie pracownik ds.
zarzadzania bezpieczefistwem. Z czynnosci niszczenia nie tworzy sie protokohi zniszczenia.
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ROZDZIAL 111
WEWNETRZNA ORGANIZACJA PRACY I KOMUNIKACJA W BUDYNKU URZEDU GMINY
MARIANOWO.

§ 3. 1. W celu ochrony pracownikéw wprowadza si¢ zakaz bezposrednich kontaktéw pomigedzy pracownikami
wszystkich komérek organizacyjnych w Urzgdzie Gminy Marianowo, chyba ze kontakty te sa w danej sytuacji
niezbedne

2. Jezeli niezbgdny jest kontakt osobisty pomiedzy pracownikami komoérek organizacyjnych, nalezy zachowaé
pomig¢dzy osobami minimum 1,5 metra odstepu i w razie potrzeby zasloni¢ usta i nos.

3. Rekomenduje si¢ ograniczenie gromadzenia si¢ w pomieszczeniach, jezeli nie wymagajg tego szczegdlne
okolicznosci zwiazane ze swiadczeniem pracy.

4. Ogranicza si¢ do niezbednego minimum spotkania inarady wewnetrzne. W przypadku koniecznosci
zorganizowania ww. spotkan zaleca si¢ przestrzeganie rezimow sanitarnych wymienionych w pkt 2.

. ROZDZIAL IV
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY PRACOWNIKOW W BUDYNKU URZEDU GMINY
MARIANOWO.

§ 4. 1. Pracownicy, w przypadku wystapienia niepokojacych objawow, nie powinni przychodzié do pracy.
Powinni skontaktowa¢ si¢ telefonicznie =z lekarzem wcelu uzyskania teleporady medycznej Ilub
z oddzialem zakaznym, aw razie pogorszenia stanu zdrowia zadzwoni¢ pod numer 999 albo 112
i poinformowac, ze moga by¢ zarazeni koronawirusem.

2. Pracownicy maja obowiazek niezwlocznego (takze poza godzinami urzedowania) informowania Inspektora
ds. BHP - telefonicznie lub za posrednictwem e-mail o tym, ze:
1) pracownik ma objawy sugerujace mozliwo$¢ zarazenia chorobg COVID-19 (gorgczka, kaszel, dusznosci,
a takze objawy przezigbienia),
2) pracownik mial stycznos$¢ z osoba zarazong albo objeta kwarantanng, albo z osoba, ktéra miata bezposredni
kontakt z osobg zarazong lub objeta kwarantanna.

3. Inspektor ds. BHP informuje Wéjta Gminy Marianowo o zaistnialym zdarzeniu. Wéjt, moze poleci¢ w takiej
sytuacji, by pracownik nie stawiat si¢ do pracy w budynku Urzedu Gminy Marianowo.

4. Jezeli u pracownika objawy chorobowe COVID-19 pojawia si¢ w czasie $wiadczenia pracy w budynku
Urzedu Gminy Marianowo, inspektor ds. BHP:
1) zapewnia tej osobie za jej zgoda natychmiastowa izolacj¢ w wyznaczonym pomieszczeniu (pokdj nr 10, do
ktérego réwniez udostepnia klucz),
2) w przypadku podejrzenia zagrozenia Zycia lub zdrowia wzywa karetke pogotowia ratunkowego,
3) zapewnia by nikt nie wchodzit do pokoju, w ktérym przebywa osoba majaca objawy COVID-19,
4) po opuszczeniu pokoju organizuje dezynfekcje pomieszczenia, w ktérym przebywal pracownik,

5) sporzadza notatke stuzbowa zawierajaca dane wszystkich osdb, ktére miaty kontakt z ww. osoba tj. 0s6b ktore:
przebywaly z pracownikiem w pokoju, rozmawialy z pracownikiem w bezposredniej bliskosci przez czas
dhuzszy niz 15 minut,

6) sporzadzong notatke przekazuje Wojtowi Gminy Marianowo,

7) niezwlocznie powiadamia wlasciwy powiatowy oddzial sanepidu.

5. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Marianowo procedur¢ dotyczacg ochrony pracownikow przed SARS-
CoV-2, wywolujacym chorobe COVID-19, stanowiacg zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

ROZDZIAL YV
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem obowiazuja przepisy powszechne obowigzujacew
zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przed zakazeniem, rozprzestrzenianiem sigi zapobieganiem choroby
zakaZnej COVID-19.

§ 6. Zarzadzenie podlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sigSekretarzowi Urzedu Gminy Marianowo i pracownikowi ds.
zarzadzania bezpieczenstwem.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Oninisn NE i
Do projektu nia zgtaszam zastizezer
pod wzgledem prawnym | redakcyjnym

rRanc I //é‘i’
Kataroyia ieiri-Musial

Lip. 52- 528
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Uzasadnienie

Majgc na uwadze wprowadzenie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwiazku
z zakazeniami  wywolanymi  wirusem SARS-CoV-2 powodujagcym chorobe COVID-19, dbajac
o bezpieczenistwo interesantéw i pracownikéw Urzgdu Gminy Marianowo proponuje si¢ ninigjszym
zarzadzeniem zmiany w wewnetrznej organizacji pracy, zmiany w wykonywaniu zadan przez Urzad Gminy
Marianowo oraz ustalenie zasad obstugi interesantow.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 109/2020
Wéjta Gminy Marianowo
z dnia 29 paidziernika 2020 r.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
Punkt Informacyjny Urzedu Gminy Marianowo

1. Kontakt z interesantem:

1) w Punkcie Informacyjny obstlugiwana moze by¢ tylko 1 osoba. Istnieje mozliwosé
przebywania lgcznie dwoch oséb, co dotyczy w szczegdlnosci oséb najblizszych lub
sytuacji gdy wymagana jest stata opieka osoby zatatwiajacej spraw¢ w urzedzie.

2) poza kolejnoscig obstugiwane sa osoby starsze, osoby z niepelnosprawnoscia ruchowg

oraz kobiety z widoczng ciaza,

3) odlegltos¢ miedzy pracownikiem w Punkcie Informacyjnym a interesantem, a takze
migdzy innymi osobami oczekujacymi na obstuge winna wynosi¢ minimum 1,5 m,

4) obstugiwani interesanci powinni:

a) zakrywac usta i nos przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki,
przytbicy,

b) zachowa¢ wymaganag odleglosci 1,5 m od innych przebywajacych w kolejce
0s6b,

¢) uzywac rekawice ochronne lub stosowac ptyn do dezynfekcji rak,

d) korzysta¢ z wlasnych przyboréw, nalezy ograniczy¢ do minimum pozyczanie
materiatéw biurowych.

2. Obstuga interesanta:

1) osoba obslugujaca interesanta rozpoznaje zakres sprawy, udziela informacji,
wyjasnienr, a w razie potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikiem merytorycznym
o potrzebie rozpoznania przez niego danej sprawy,

2) w sytuacji kiedy pracownik merytoryczny uzna za konieczna potrzeb¢ indywidualne;j
obstugi interesanta na swoim stanowisku pracy robi to przy zachowaniu wszelkich

zasad bezpieczenstwa i rezimu sanitarnego,
3) po obstudze interesanta kazdorazowo powinna zosta¢ dokonana dezynfekcja miejsca,

w ktérym nastgpila obstuga.

3. Srodki ochrony indywidualnej dla interesantéw, ktérzy nie wyposazyli si¢ w wiasne,
dostepne beda w Punkcie Informacyjnym, beda to:

1) rekawiczki ochronne,
2) maseczki ochronne,
3) plyn dezynfekujacy.

4. Przybory biurowe uzyte przez interesanta podlegaja dezynfekcji.

5. Na wniosek interesanta, pracownik obstugujacy Punkt Informacyjny, moze dokonaé
pomiaru temperatury ciala interesanta.
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Zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 109/2020
Wéjta Gminy Marianowo
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
Stanowisko merytoryczne pracownika

1. Kontakt z interesantem:

1) przy danym stanowisku pracy obstugiwana moze by¢ jednoczesnie 1 osoba,
mozliwos¢ przebywania 1acznie dwéch osdb, co dotyczy w szczegdlnosci oséb
najblizszych lub sytuacji gdy wymagana jest stala opieka osoby zalatwiajgcej sprawe
w urzedzie,

2) odlegtos¢ migdzy pracownikiem urz¢du, a interesantem winna wynosi¢ minimum

1.5 m,
3) obstuga interesanta nastgpuje we wskazanym przez pracownika miejscu,
4) po obstudze interesanta kazdorazowo powinna zosta¢ dokonana dezynfekcja miejsca,

w ktérym nastgpila obstuga,

2. Srodki ochrony stosowane przez pracownikéw UG przy obstudze interesanta:

1) rekawiczki ochronne,
2) maseczki ochronne,
3) ptyn dezynfekujacy.

3. Kazdy interesant winien:

1) zakrywac usta i nos przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki, przytbicy,

2) zachowaé wymagang odlegtosci 1,5 m od innych przebywajgcych w kolejce 0s6b,

3) uzywac rekawic ochronnych lub stosowac ptyn do dezynfekc;ji rak,

4) korzysta¢ z wlasnych przyboréw, nalezy ograniczy¢é do minimum pozyczanie
materialéw biurowych.

4. Przybory biurowe uzyte przez interesanta podlegaja dezynfekcji.

5. Na wniosek interesanta, pracownik merytoryczny moze dokona¢ pomiaru temperatury ciata
interesanta.
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 109/2020
Wajta Gminy Marianowo
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

Rejestr interesantéw wchodzacych i wychodzacych z Urzedu Gminy Marianowo

. . Imig i nazwisko Imig i nazwisko osoby
§ik . GOC.IZIZ-I'Ia Got'izu'la Nr telefonu pracownika do obstugujgcej Punkt
Lp. Imig i nazwisko Data wejécia wyjscia Int ta kté daie si Inf inv Erzed
Interesanta interesanta | Interesanta eresan Orego ucaje sig o S
Interesant Gminy Marianowo
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 109/2020
Wadjta Gminy Marianowo
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie epidemii wirusa
SARS-COV-2.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Marianowo z siedziba
w Marianowie przy ul. Mieszka I 1, 73-121 Marianowo, adres e-mail: ug@marianowo.pl, tel. 91
561-38-66, 91 561-38-85.
W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: iod@data.pl; pod numerem telefonu 503677713; lub
pisemnie na adres naszej siedziby wskazany powyzej.
Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:
Dane bgdg przetwarzane w celu monitoringu potencjalnych zagrozen zwigzanych
z rozprzestrzenianiem si¢ koronawirusa SARS-Cov-2 i podejmowania dziatan prewencyjnych oraz
wspierajgcych dla mieszkaficéw gminy jak réwniez w celu realizacji praw oraz obowiazkéw
wynikajgcych z art. 6 ust. lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. i RODO w zwigzku z art. 32 a Ustawy z dnia 5
grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi.
Okres przetwarzania danych osobowych:
Pana/Pani dane osobowe bedy przetwarzane przez 14 dni od dnia wizyty w Urzedzie Gminy
Marianowo.
Posiada Pani/Pan prawo:

e dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

¢ zadania sprostowania danych, ktére sa nieprawidlowe (art. 16 RODO),

e 7adania usunigcia danych, gdy dane nie sa niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty zebrane

lub dane przetwarzane s niezgodnie z prawem (art. 17 RODO),
e 7adania ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODOQ);
* do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa (art. 77 RODO).

Odbiorcy danych:
Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane tylko i wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisu prawa.
Informacja o dobrowolnosci podania danych:
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, nie podanie ich bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci wejscia do Urzedu Gminy.
Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw znajdujacych si¢ poza Europejskim Obszarem
Gospodarczym.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 109/2020
Wajta Gminy Marianowo
z dnia 29 paZdziernika 2020 r.

PROCEDURA
dotyczaca ochrony pracownikow przed SARS-CoV-2,
wywolujacego chorobe COVID-19,
w Urzedzie Gminy Marianowo

Obszar Urzad Gminy Marianowo

Procedura Procedura dotyczaca ochrony pracownikéw
przed SARS-CoV-2,

wywolujacego chorob¢e COVID-19

SPIS TRESCI ]
1. OCHRONA PRACOWNIKOW PRZED SARS-CoV-2, wywolujacego chorobe COVID-19

Opracowat:

Data Podpis

Zatwierdzil:

Objawy zakazenia koronawirusem przypominaja te jak w przypadku grypy i obejmuja
1) gorjczke,
2) kaszel oraz
3) trudnosci z oddychaniem.
Ponadto u zakazonych pojawiaja si¢ réwniez béle migéni, bél glowy, bél gardta, krwioplucie, zanik wechu i
smaku a czasem biegunka. Objawy te zwykle pojawialy si¢ migdzy 12 a 14 dniem po zakaZeniu.
Do zachorowania z powodu koronawirusa COVID-19 niezbgdne jest zakazenie, czyli:
1) kontakt bezposredni z osobg chorg (np. przy udzielaniu pomocy medycznej, w pracy, w czasie
przebywania w tym samym pomieszczeniu, wspolne podrézowanie lub mieszkanie),
2) podrézowanie do regionu, w ktérym wybuchia epidemia w ciggu 14 dni przed pojawieniem sie
objawow,
3) praca w miejscu udzielania pomocy medycznej, gdzie przebywali i byli leczeni chorzy na
koronawirus SARS-CoV-2,

Wprowadza si¢ obowigzek zachowania bezpiecznej odleglosci od rozméwcey (minimum 1,5 m).
Zapewnia si¢ pracownikom majacym kontakt z interesantami maseczki lub ostony ochronne/przylbice.
Zaleca si¢ kontakt z osobami spoza zakladu za pomocg urzadzen teleinformatycznych.

Ogranicza si¢ dostgp do budynkéw i pomieszczen dla niezbednej ilosci 0s6b.

Zaleca sig¢ dokonywania platnosci bezgotéwkowych.

Wprowadza si¢ obowigzek regularnego i doktadnego mycia rak wodg z mydiem Iub ich dezynfekcje
srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Zapewnia si¢ pracownikom dostgp do miejsc, w ktérych moga my¢ rece mydiem i woda.

Umieszcza si¢ dozowniki z mydiem lub innym plynem odkazajacym w widocznych miejscach
i zapewnienia si¢ ich regularne napetnianie.

9. Wywiesza si¢ w widocznym miejscu informacje, jak skutecznie my¢ rece i dezynfekowac.

10. Upowszechnia si¢ wsrdd pracownikéw wiedze z zakresu bhp m.in. przez:

N H R U

=g
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1) organizowanie dodatkowych szkolen w tym zakresie,

2) przygotowanie plakatéw informacyjnych,
3) rozsylanie e- mail, szczegdlnie z informacja, aby NIE dotykaé dlonmi okolic twarzy zwlaszcza

ust, nosa i oczu, przestrzegac higieny kaszlu — podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i
nos zgi¢tym fokciem lub chusteczky, jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego
kosza i umy¢ rece, uzywajac mydla i wody lub zdezynfekowaé je Srodkami na bazie co
najmniej 60% alkoholu.
11. Wprowadza si¢ obowigzek zwracania uwagi wspétpracownikom i interesantom, aby nie kastali i nie
kichali w kierunku innych.
12. Wprowadza si¢ obowigzek zapewnienia, aby pomieszczenia byty czyste i higieniczne, to znaczy:

1) powierzchnie dotykowe, takie jak biurka, stoly, klamki, wlaczniki $wiatla, porgcze i inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale platnicze), a takze wyposazenia magazynéw
oraz urzgdzenia do przemieszczania wewnegtrznego towaréw muszg by¢ regularnie wycierane
srodkiem dezynfekujacym lub przecierane wodg z detergentem,

2) wszystkie obszary czgsto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspélne, powinny byé
regularnie i starannie sprzgtane z uzyciem wody z detergentem.

13. Zastgpuje si¢ tradycyjne, bezposrednie spotkania spotkaniami video lub telekonferencjami.

14. Cz¢sto odwoluje sig¢ lub znaczaco ogranicza stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

15. Bezwzglednie wprowadza si¢ zakaz wyjazdéw stuzbowych do krajéw znajdujgcych si¢ w wykazie
miejsc niezalecanych prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

16. Zaleca si¢ w miar¢ mozliwosci niekorzystanie ze srodkéw transportu zbiorowego komunikacji
publicznej (pociagi, autokary, autobusy). Wskazane jest korzystanie z pojazdéw stuzbowych

lub prywatnych.

W przypadku powzigcia informacji, ze u pracownika potwierdzono zakazenie COVID-19, wprowadza
si¢ dziatania zmierzajace do:

1) przeprowadzenia dokfadnej dezynfekcji stanowiska/stanowisk pracy, na ktérych osoba
zakazona $wiadczyla pracg (wszystkie przedmioty, w szczegélnodci narzedzia i maszyny,
z ktérymi miata kontakt osoba zakazona, powinny podlega¢ szczeg6lowej dezynfekcji za
pomocg specjalistycznych preparatéw na bazie co najmniej 60% alkoholu),

2) zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, na podstawie decyzji Powiatowego Inspektora
Sanitarnego o poddaniu kwarantannie wszystkich oséb, ktére mialy bezposredni kontakt
z zakazonym pracownikiem, polegajacy na kontakcie bezposrednim, np.:

a) podaniu reki,

b) narazeniu na kaszel osoby chorej,

¢) przebywaniu w bezposredniej bliskosci — twarza w twarz — osoby chorej, w odstepie
mniejszym niz 1,5 m przez ponad 15 minut,

d) przebywaniu w tym samym pomieszczeniu co osoba zakazona w odstepie mniejszym
niz 1,5 m przez co najmniej 15 minut — np. w sali konferencyjne;j;

3) zminimalizowania kontaktéw osobistych pomigdzy pracownikami (wprowadza si¢ tam gdzie to
mozliwe, kontakt pomigdzy pracownikami za posrednictwem srodkéw elektronicznych:
telefonu, poczty elektronicznej. W przypadku braku mozliwosci takiego rozwigzania,
rozdzielenie poszczeg6lnych stanowisk pracy o co najmniej 2m.

4) wprowadzenia pracy rotacyjnej (dzieli si¢ pracownikéw na grupy, ktére beda wykonywaty
pracg na poszczegllnych zmianach roboczych, np. w cyklach tygodniowych — jedna grupa
swiadczy prace, druga pozostaje w domu i $wiadczy prac¢ w formie zdalnej),

5) zapewnienia pracy w zespolach (niezaleznie od wprowadzenia pracy rotacyjnej), zaleca sie
dodatkowe podzielenie pracownikéw na zespoly specjalistéw z poszczeg6lnych dziedzin, aby w
razie zakazenia lub kwarantanny nie doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej osoby o okreslonej
specjalizacji zostang wykluczone ze $wiadczenia pracy,

6) wprowadzenia w miar¢ mozliwosci, indywidualnych narz¢dzi pracy.
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INFORMACJA O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z RYZYKIEM ZAWODOWYM
Nazwa firmy:

Urzad Gminy Marianowo
ul, Mieszka I 1
73-121 Marianowo

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracy:

Zagrozenia wyst¢pujace na stanowisku pracy:

Wirus SARS-Cov-2, wywotujacy chorobe COVID — 19

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zostalem/zostalam zapoznany z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwiazanym
z wykonywanymi czynno$ciami na moim stanowisku pracy. Przyjmuj¢ do wiadomosci zakres i role
wdrozonych do stanowiska barier. Jestem $wiadomy/ swiadoma, Ze niestosowanie wdrozonych barier
powoduje wzrost ryzyka zawodowego — zwigksza prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku przy
pracy lub choroby zawodowe;j.

Data: Podpis pracownika:
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