ZARZADZENIE NR 52/2020
WOJTA GMINY SLUPCA
Z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury post¢powania z osoba przebywajacg w siedzibie Urzgdu
Gminy w Stupcy, ul.Sienkiewicza 16, 62-400 Shupca, co do ktérej zachodzi podejrzenie
zarazenia koronawirusem SARS-CoV-2.

W zwiagzku z aktualng sytuacja w kraju, zwiazana z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-
CoV-2 oraz utrzymywaniem w dalszym ciggu stanu epidemii, w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu Gminy w Stupcy na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)* oraz art. 22 ust.] ustawy z
dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordéb zakaznych u ludzi (Dz. U.
z2019 1., 1239 - t.j. ze zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020
r. w sprawie zakazenia koronawirusem SARS-Co-V-2 (Dz.U. z 2020 r., poz. 325), art. 207 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r., poz. 1320 - tj. ze zm.),
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 491 ze zm.) zarzadzam, co
nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam do wewngtrznego stosowania oraz przestrzegania przez wszystkie osoby
wchodzace 1 przebywajace na terenie obiektéw, bedacych siedziba Urzedu Gminy Shupca
~Procedure postgpowania z osoba przebywajacg w siedzibie Urzedu Gminy w Shupcy, przy ul.
Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca, co do ktorej zachodzi podejrzenie zarazenia koronawirusem
SARS-CoV-2.”, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wraz z zalacznikiem podlegaja opublikowaniu na stronie internetowej Urze¢du
Gminy w Slupcy, w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen urzedu, przed wejsciem
gléwnym do budynkéw urzgdu oraz poinformowani zostajg pracownicy urzedu.

§ 3. Kopie zarzadzenia wraz z zalacznikiem doreczam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Shupcy, Pracownikowi Zwiazku Gmin Regionu Shupeckiego, Kierownictwu Banku
Spoldzielczego w Shupcy, ktore posiadajg swoje siedziby w budynku Urzedu Gminy w Shupcy,
ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca celem poinformowania

§ 4. Nadzor nad przestrzeganiem zapiséw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu powierzam
Sekretarzowi Gminy Shapca.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 52/2020
Wojta Gminy Stupca
z dnia 28.08.2020r.

I. UZYTE DEFINICIJE 1 POJECIA

Urzad — Urzad Gminy w S}upcy, ul.Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca

Wéjt - Wojt Gminy Stupca

Zastepca Waojta — Zastepca Wojta Gminy Shupca

Sekretarz — Sekretarz Gminy Shupca

Kierownik referatu — Kierownik Referatu Urzedu Gminy w Stupcy

Pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy w Shupcy, Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej oraz w biurze Zwigzku Gmin Regionu Stupeckiego, ktére majg siedzib¢ w budynku
urzedu przy ul.Sienkiewicza 16

Pracownik kasy - pracownik kasy Bansku Spétdzielczego w Stupcy

Kierownik Jednostki - kierownik jednostki GOPS, majacy siedzibe w Urzedzie Gminy w S%upcy,
ul. Sienkiewicza 16

Pracownik zwigzku - pracownik biura Zwigzku Gmin Regionu Stupeckiego, majgcego siedzibe w
Urzedzie Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16

Koronawirus - koronawirus SARS-Cov-2

Kwarantanna - odosobnienie osoby zdrowej, ktéra byla narazona na zakazenie, w celu
zabezpieczenia szerzeniu si¢ chorob szczegolnie niebezpiecznych 1 wysoce zakaznych
Odizolowanie - odosobnienie osoby lub grupy oséb chorych na chorobg zakazng albo osoby lub
grupy oséb podejrzanych o chorobg zakazna, w celu uniemozliwienia przeniesienia biologicznego
czynnika chorobotwoérczego na inne osoby,

Osoba objeta podejrzeniem zakazenia - osoba (pracownik, interesant), co do ktérej zachodzi
podejrzenie zakazeniem koronawirusem Sars-CoV-2

Bliski kontakt:

Pozostawanie w bezposrednim kontakcie z osobg z podejrzeniem zakazenia koronawirusem SARS-
CoV-2 lub w odleglosci mniejszej niz 2 m przez ponad 15 min, bez odziezy ochronnej np.
przebywanie w tym samym pomieszczeniu, w domu.

Prowadzenie rozmowy twarzg w twarz z osobg z podejrzeniem zakazenia koronawirusem SARS-

CoV-2 w odlegloéci do 1 m bez odziezy ochronnej.




I. Procedury  zapobiegawcze: podejrzenie  zakazenia  SARS-CoV-2
u pracownika

§ 1. 1. W przypadku wystapienia u pracownika objawow sugerujacych zakazenie SARS-CoV-2 ,
w szczegdblnoscei:

1) uporczywy kaszel,

2) zle samopoczucie,

3) trudnosci w oddychaniu

nie powinien on przychodzi¢ do pracy, powinien pozosta¢ w domu i skontaktowa¢ si¢ telefonicznie
z wiasciwg miejscowo Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Shupey, ul. Tadeusza
Kosciuszki 9, 62-400 Shlupca, oddzialem zakaznym szpitala (Konin, Wojewédzki Szpital
Zespolony im. dr Romana Ostrzyckiego, ul. Szpitalna 45), (63) 240 44 02), a w razie

pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

§ 2. Pracownicy sg zobowiazani na biezaco sledzi¢ informacje Gléwnego Inspektora Sanitarnego
1 Ministra Zdrowia, dostepne na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,

a takze obowiazujgce przepisy prawa.

§ 3. 1.W przypadku wystgpienia u pracownika, wykonujacego prace stacjonarnie w zakladzie pracy,
objawéw sugerujgcych zakazenie SARS-CoV-2:
1) zostaje on niezwlocznie odsunigty od pracy i odestany transportem indywidualnym do
domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik ten oczekuje na transport
W wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od
innych oséb.
2) przyjmowanie interesantdéw zostaje wstrzymane, powiadomiona o incydencie zostaje
wiasciwa miejscowo powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczna.
3) ustala sig obszar, w ktérym poruszat si¢ i przebywat pracownik
4) przeprowadza si¢ rutynowe sprzatanie, zgodnie z procedurami zakladowymi oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgeze, uchwyty itp.).
2. Przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistnialy

przypadek, nalezy stosowac si¢ do zalecen Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.




II. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia SARS-CoV-2 u
pracownika/interesanta

§1. 1.0soba (interesant), ktéra jeszcze nie weszla na teren obiektu, a ktora wykazuje wyrazne
oznaki, wskazujgce na mozliwos¢ zakazenia koronawirusem, w szczegolnosci:

- uporczywy kaszel,

- zte samopoczucie,

- trudnosci w oddychaniu
nie zostaje wpuszczona na teren urz¢du przez osobe, moderujgcg wejscia interesantow do siedziby
urzedu.
2. Osobg objetg podejrzeniem zakazenia nalezy:
1) poinformowa¢ o odmowie wstepu do budynku urzedu lub poleceniu natychmiastowego
opuszezenia budynku z uwagi na stwarzanie stanu zagrozenia epidemicznego.
2) poinstruowaé o koniecznosci skontaktowania si¢ telefonicznie z Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczng w Shapcy, ul. Tadeusza Kosciuszki 9, 62-400 Shupca, oddziatem zakaznym
szpitala (Kenin, Wojewodzki Szpital Zespolony im. dr Romana Ostrzyckiego, ul. Szpitalna 45),
(63) 240 44 02), a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112.

(interesanta informuje o powyzszym pracownik, moderujacy wejscia do urzedu).

§ 2. W wypadku, gdy oznaki, wskazujgce na mozliwo$¢ zakazenia koronawirusem,
a w szczegoOlnodei wymienione w pkt 1) pojawiaja si¢ u osoby, ktdra przebywa juz na terenie urzgdu
(zarowno interesant, jak i pracownik incydent ten zglaszany jest niezwlocznie do kierownictwa

urzedu (Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz, Kierownik Referatu).

§ 3. Podejrzana o zakazenie osoba:
- zostaje zaopatrzona niezwlocznie w maske ochronna

- odizolowana w wyznaczonym pomieszczeniu— biuro nr 14 urzedu gminy.

§ 4. 1. W odizolowanym pomieszczeniu nie moga przebywaé osoby, co do ktérych nie ma
podejrzenia zakazenia koronawirusem. Pomieszczenie wyposazone jest w §rodki do dezynfekceji rak
i powierzchni, jednorazowe $rodki ochrony indywidualnej oraz miejsce do siedzenia.

2. Etapy postgpowania z osoba podejrzang o zakazenie:

1) wylegitymowanie i wezwanie osoby objetem podejrzeniem zakazenia do wskazania miejsca
stalego pobytu,

2) kontakt z wlasciwg Powiatowa Stacja Sanitarng Epidemiologiczng (PSSE) Stupcy




3) oddzialem zakaZnym szpitala
4) w wypadku pogarszania si¢ stanu zdrowia kontakt pod numerem 999 (pogotowie) Iub 112
(Centrum Powiadamiania Ratunkowego).

5) zamdwieniu transportu do oddziatu szpitala.

§ 5. 1.Kierownictwo niezwtocznie po powzigciu informacji o incydencie zarzadza o:

1) niezwlocznym ustaleniu obszaru, po ktérym poruszala sie i przebywata osoba, wykazujaca
oznaki, wskazujace na zakazenie koronawirusem

2) przeprowadzeniu rutynowego sprzatania

3) zdezynfekowaniu powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

4) ustaleniu listy pracownikéw oraz interesantéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie

w czesciach obiektu, w ktorych przebywata osoba, u ktérej podejrzewa si¢ zakazenie.

2.W przypadku odmowy opuszczenia budynku przez osobe¢ podejrzang o zakazenie, nalezy
niezwlocznie odiozolowaé osobe objeta podejrzeniem zakazenia koronawirusem w wyznaczonym
odosobnionym pomieszczeniu i natychmiast skontaktowaé si¢ z z wlasciwa miejscowa Powiatowg
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, ktéra moze postanowi¢ o obowigzkowe] kwarantannie lub

nadorze epidemiologicznym dla wymienionej osoby oraz postepowac jak wskazano powyzej.

§ 6. Osoby kontaktujace si¢ z interesantem/pracownikiem z podejrzeniem zakazenia wirusem
powinny by¢ zapezpieczone w srodki ochrony indywidualnej jednorazowego uzycia (maski,

maseczki, przytbice, rekawiczki ochronne jednorazowe, ewentualnie kombinzeon ochronny).

§ 7. Po zabraniu interesanta/pracownika z podejrzeniem zakazenia wirusem nalezy:

1) wylgczy¢ z funkcjonowania pomieszczenie, w ktérym przebywal interesant/pracownik

2) umy¢ i zdezynfekowac wszystkie powierzchnie, meble, sprzgt, z ktorymi mial bliski kontakt
interesant/pracownik - po dezynfekcji moga by¢ ponownie uzywane,

3) wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym przebywal interesant/pracownik

4) zdezynfekowa¢ droge dojscia interesanta/pracownika do pomieszczenia (porecze schodow,
klamki, lady — elementy, ktérych moégt on dotykac).

5) ustali¢, czy personel zajmujacy sie interesantem/pracownikiem byt odpowiednio zabezpieczony
i czy mial z nim bliski kontakt,

6) personel, majacy bliski kontakt z interesantem, pracownikiem bez zabezpieczenia w srodki
ochrony indywidualne] powinien zosta¢ odsuniety od $wiadczenia pracy do czasu uzyskania

informacji o wyniku testu interesanta/pracownika




7) nalezy zwrdcic si¢ do PSSE o wynik testu w kierunku koronawirusa SARS-Cov-2 skierowanego
interesanta/pracownika (PSSE ma obowiazek udzieli¢ takiej informacji)

8) postepowaé zgodnie z wytycznymi PSSE

9) zawiadomi¢ o podjetych czynnosciach Wojta, Zastepce lub Sekretarza.

10. W przypadku, gdy osoba objeta podejrzeniem stawila si¢ na wezwanie urzedu, pracownik, ktory
moderuje wejscia do siedziby urzedu, jest zobowigzany poinformowa¢ o tym fakcie wlasciwego
kierownika referatu, ktory niezwlocznie przekazuje informacj¢ pracownikowi, ktory jego sprawg

prowadzi.

III. ZALECENIA OGOLNE

§ 8.1. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa do zastosowania wszelkich decyzji, zalecen,
decyzji powiatowego inspektora sanitarnego, w tym takze w zakresie zabezpieczenia 0sob,
przedmiotow 1 pomieszczen, w ktorych przebywala osoba objeta podejrzeniem zakazenia
koronawirusem, lub wobec ktérej zostosowano obowigzkowa kwarantanng lub nadzor
epidemiologiczny.

2. Z przebiegu powyzszych zdarzen winny by¢ sporzadzone notatki stuzbowe.

3. W przypadku podejrzenia zachorowania lub zachorowania wywolanego koronawirusem
u pracownika urzedu, stosowng informacj¢ nalezy przekaza¢ niezwlocznie telefonicznie (63 274 36

76 wew. 23, 607 307 047) lub e-mailowo do wdjta (na adres e-mailowy wojt@gminaslupca.pl). W

przypadku jego nieobecno$ci informacje¢ telefoniczng przekazuje si¢ zastepey (63 274 36 76 w. 30;
798 391 874, email: budownictwo@gminaslupca.pl;) lub sekretarzowi (63 274 36 76 w. 22;
607 307 081, e-mail: sekretarz@gminaslupca.pl).

3. Zuzyte $rodki ochrony indywidualnej na okoliczno$¢ wystapienia incydentéw z osobami
podejrzanymi o zakazenie koronawirusem, zostaja umieszczane w koszach na S$mieci,
zaopatrzonych w worki foliowe tak, by unikng¢ kontaktu z odpadami przy oproéznianiu pojemnikéw

z odpadami.
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