Z’ARZADZENIE Nr 24/2020
WOJTA GMINY BUKOWSKO
z dnia 16 marca 2020 roku

w sprawie ograniczenia funkcjonowania Urzedu Gminy w Bukowsku

Na podstawie § 8 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra zdrowia z dnia 13 marca 2020r., (Dz.U.
poz. 433)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
1. W okresie od 16.03.2020r. do odwolania ogranicza si¢ funkcjonowanie Urzedu do
wykonywania zadan niezb¢dnych do zapewnienia pomocy obywatelom.
2. Wylagczam bezposrednia obstuge mieszkancow z wyjatkiem spraw wydawania
dowoddéw osobistych oraz zglaszania zgonow z Urzedzie Stanu Cywilnego
3. Zalecam korzystanie z mozliwosci zalatwiania spraw przez Internet, platforme ePUAP,
droga mailowa, badz telefonicznie pod nr telefonu 013 46 74 015.

§2
1. Wprowadza si¢ Plan dzialan w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem na
SARS-Co-V-2 w pracy — zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ Oceng Ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy potencjalnie
zagrozonych koronawirusem SARS-COV-2 bez wzgledu na miejsce ich lokalizacji —
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Bukowsku oraz
Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY BUKOWSKO

mgr inz. Mareég ankowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wéjta Gminy Bukowsko
zdnia 16 marca 2920 r.

Plan dzialan w celu ograniczenia ryzyka
zwigzanego z narazeniem na SARS-CoV-2 w pracy

W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z narazeniem pracownikow
na SARS-CoV-2 w pracy, przedstawiciele kierownictwa, w porozumieniu
z przedstawicielami pracownikow 1 przy wspoétudziale lekarza medycyny pracy
oraz specjalisty ds. bhp przygotowali i wdrozyli plan dziatan zapobiegawczych
ograniczajacych ryzyko narazenia.

Przy opracowaniu planu wzigto pod uwage:
e wymagania przepisOw prawnych i zalecenia organdw administracji

panstwowej, obowigzujace podczas epidemii,

rodzaje prac wykonywanych w zaktadzie pracy i towarzyszace im
prawdopodobienstwa zarazenia SARS-CoV-2 w pracy,

liczbe 0s0b pracujgcych, z podzialem na zespoty wspolnie realizujace
okreslone zadania,

infrastrukture zaktadu pracy (w tym warunki lokalowe),

rozwigzania techniczne zapobiegajace rozprzestrzenianiu si¢ szkodliwych
czynnikow biologicznych.

Wszyscy uczestnicy procesu pracy muszg pamietac, ze prawdopodobienstwo
zarazenia SARS-CoV-2 w pracy zwiekszaja:
e kontakty spoteczne (miedzy pracownikami, a takze pracownikow z osobami
spoza zaktadu pracy — klientami, kontrahentami, podwykonawcami itp.),
e wspolne uzytkowanie wyposazenia stanowiska pracy i1 przedmiotow
uzywanych podczas pracy,
e wspdlne korzystanie z pomieszczen sanitarnych, ciggéw komunikacyjnych
i pomieszczen socjalnych.



Srodki ograniczajace ryzyko zwigzane z narazeniem na SARS-CoV-2
1. Zapewnienie dystansu fizycznego

Jednym z podstawowych srodkéw ograniczajacych prawdopodobienstwo
zarazenia SARS-CoV-2 w miejscu pracy jest zapewnienie odpowiedniego
dystansu fizycznego pomigdzy pracownikami.

Na terenie Gminy wprowadzono:

e umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposdob, aby zapewni¢ zachowanie
miedzy nimi odlegtosci co najmniej 1,5 m,

e okreslenie zasad postepowania w miejscach powstawania skupisk ludzi
(wejscia do budynkéw w godzinie rozpoczgcia pracy czy opuszczania
budynku po jej zakonczeniu, miejsca potwierdzania obecnosci itp.)
polegajacych na pouczeniu pracownikow o koniecznosci zachowania
odlegtosci miedzy soba, w miare mozliwosci wprowadzenia ruchomego
czasu pracy.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa w bezposrednim kontakcie z klientem.

W przypadku kontaktéw bezposrednich z klientami jako $rodki ograniczajace
prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 zastosowano:

e przezroczyste ekrany (szklo, tworzywo sztuczne) oddzielajace pracownikow
od klientow,
ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu z klientem,
srodki ochrony indywidualnej (maseczki, przytbice),
srodki do dezynfekcji rak oraz powierzchni roboczych (ptyny, zele),
rekawiczki ochronne.

3. Ograniczenie kontaktow bezposrednich z osobami spoza Gminy

Zalecane jest wykorzystywanie komunikacji elektronicznej, jezeli tylko jest to
mozliwe. Zaleca si¢ ograniczy¢ do niezbednego minimum podréze stuzbowe
i spotkania wymagajace bezposrednich kontaktow pracownikow z osobami
spoza Gminy.
W przypadku koniecznosci bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz
na terenie Gminy zalecane jest:
e rejestrowanie danych osob przychodzgcych z zewnatrz (imig i nazwisko)
oraz czasu ich wejscia 1 wyjscia,
e informowanie 0sdb z zewnatrz o zasadach obowigzujacych aktualnie
w Urzedzie Gminy w celu ograniczenia ryzyka zwiazanego z narazeniem
na SARS-CoV-2,



e za zgodg 0sob wizytujacych, pomiar ich temperatury (na obszarze czota lub
dolnej czesci szyi).

4. Przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy

Do osiggnigcia skutecznego ograniczenia prawdopodobiefistwa zarazenia
pracownikow SARS-CoV-2 wdrozono $ciste przestrzeganie zasad higieny
W miejscu pracy w tym:

zapewniono codzienng dezynfekcje miejsc czesto dotykanych
powierzchni ( klamki, blaty robocze, biurka klawiaStury, umywalki,
toalety, dozowniki mydta i inne),

zapewniono dostep do miejsc, w ktorych pracownicy, klienci 1
kontrahenci moga my¢ rece mydlem i wodg, a nastepnie dezynfekowac
je odpowiednimi srodkami

wywieszono czytelne informacje o tym, jak skutecznie my¢

i dezynfekowac rece,

usunieto gazety, czasopisma i broszury informacyjne z miejsc
dostepnych dla klienta

zapewniono regularne czyszczenie i dezynfekcje pojazdéw firmowych
oraz wyposazono je w srodki do dezynfekcji rak oraz papierowe reczniki
1 worki na sSmieci,

ograniczono liczbe pracownikow korzystajacych wspolnie z tego samego
wyposazenia i narzedzi pracy. W przypadku koniecznosci ich
wykorzystania przez kilka osdb, rzeczy te sg czgsto dezynfekowane

a pracownicy obowigzkowo uzywajg rekawic jednorazowych,
Zalecono, by korespondencja, przesytki pocztowe lub dostarczone przez
kurieréw byly w miare mozliwosci pozostawione na 2 — 3 godziny

w pojemnikach przeznaczonych wytacznie do tego celu, umieszczonych
w wydzielonym do tego miejscu,

Przesyltki przed wigczeniem do dalszego obiegu sa zdezynfekowane.

5. Srodki ochrony indywidualnej

W sytuacjach, gdy charakter wykonywanej pracy uniemozliwia zachowanie
odpowiedniego dystansu fizycznego (minimum 1,5 m) lub wzgledy
techniczne na to nie pozwalaja, pracownicy otrzymuja odpowiednie srodki
ochrony indywidualnej takie jak: maseczki, przytbice, rekawice
jednorazowe.

Pracownikow pouczono tez, by srodki ochrony indywidualnej byty uzywane
i dezynfekowane we wlasciwy sposdb, zgodnie z zaleceniami producentow.



6. Ograniczanie obcigzen psychicznych spowodowanych epidemig
COVID-19

Kryzys spowodowany epidemig COVID -19 budzi niepokdj oraz wzbudza
duze obawy wsrod pracownikow. Aspekty zwigkszajace obcigzenie
psychiczne pracownikow, ktore nalezy uwzgledni¢ w okresie epidemii
COVID-19, to miedzy innymi:
e mozliwe sytuacje konfliktowe z innymi pracownikami lub klientami
wynikajgce z leku przed bezposrednimi kontaktami z innymi ludZmi,
e wymogi utrzymania dystansu spotecznego.

Celem ograniczenia obcigzenia psychicznego pracownikom Gminy
zapewniono:

e pomoc przy realizacji zadan w warunkach epidemii, w tym
umozliwienie indywidualnego podejscia do pracy,

e wramach wsparcia informacyjnego (w razie zglaszania
zapotrzebowania) zorganizowanie dodatkowych szkolen dla
pracownikoéw na temat realizacji sposobdw zabezpieczania przed
wirusem SARS-CoV-2, radzenia sobie ze stresem itp.
przeprowadzanych migdzy innymi przez stuzbg bhp,

e mozliwos¢ wyrazania swoich obaw, zadawania pytan na temat
COVID-19 migdzy innymi do stuzby bhp,

e wsparcie kierownikom (w razie zglaszania zapotrzebowania) np.
poprzez organizowanie szkolen on-line z zakresu metod kierowania
zespotem on-line,

e mozliwosci otrzymania indywidualnej pomocy psychologicznej
np. poprzez udzial w warsztatach dotyczacych metod radzenia sobie
ze stresem zwigzanym z lekiem przed zarazeniem si¢ SARS-CoV-2,

e informowanie pracownikéw o zakazie stygmatyzowania, izolowania
od zespotu i pomijania w zyciu spotecznosci pracownikdw oséb, ktére
przeszty chorobg COVID-19.

7. Komunikowanie si¢ z pracownikami

Jednym z podstawowych warunkow skutecznego wdrozenia srodkow
ograniczajacych prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2 jest
wprowadzenie procedur komunikowania si¢ z pracownikami.
W zwigzku z tym zapewniono:
e informowanie pracownikow o wprowadzonych srodkach
ograniczajgcych prawdopodobienstwo zarazenia SARS-CoV-2,



e szkolenia on-line (przeprowadzone w razie potrzeby przez stuzbe bhp)
na temat wprowadzonych srodkéw prewencji i sposobow ich
stosowania,

e mozliwosci zglaszania przez pracownikow sugestii, obaw a takze
postulatow dotyczacych usprawnienia organizacji ich pracy.

8. Post¢powanie w przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19

Na terenie Gminy ustanowiono procedury dotyczace postepowania
w przypadku wystapienia u pracownikow objawéw choroby COVID-19.
Procedury te okreslajg sposéb:

e postepowania z pracownikiem , u ktérego zachodzi podejrzenie
zachorowania na COVID-19, w tym wyposazenie go w maske
ochronna, rekawiczki oraz odizolowanie od innych pracownikow,

e ustalania liczby osob, ktore mialy bezposredni kontakt z tym
pracownikiem,

e zgloszenia przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19 do
powiatowej lub wojewddzkiej stacji sanitarno-epidemiologicznej,

e zapewnienie pracownikowi bezpiecznego opuszczenia budynku i
transportu do domu, miejsca wskazanego zgodnie z zaleceniem
lekarza lub powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej.

mgi wnz. Marek Bankowsk



Sporzadzit: Zalagcznik nr 2 do

Zarzadzenia nr 24/2020

Ocena Ryzyka Zawodowego (Wojta Gminy Bukowsko z
dla stanowisk pracy potencjalnie zagrozonych koronawirusem SARS-COV-2 dnia 16 marca 2020r.
bez wzgledu na miejsce ich lokalizacji Urzad Gminy

w Bukowsku
DO ODWOLANIA
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Wartosciowanie ryzyka:

Szacowanie i prawdopodobiefistwo szkod oraz wartosciowanie ryzyka wykonano metoda RISC SCORE. W tej metodzie ryzyko zawodowe okreslone jest

wzorem R=SxExP, R - wskaznik poziomu ryzyka, S — potencjalne skutki,

§o KO

mgr inz. Marek Barikowski

E — ekspozycja na zagrozenie; P — prawdopodobiefistwo wystapienia zagrozenia




Ocena Ryzyka Zawodowego Urzad Gminy

dla stanowisk pracy potencjalnie zagrozonych koronawirusem SARS-COV-2 w Bukowsku
bez wzgledu na miejsce ich lokalizacji

DO ODWOLANIA

Oswiadczam, ze zostalem Zapoznany z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynno§ciami na stanowisku. Przyjmuje
do wiadomosci zakres i role wdrozonych $rodkéw prewencyjnych zmierzajacych do obnizenia ryzyka zawodowego. Zobowigzuje si¢ do stosowania
opisanych srodkéw prewencyjnych oraz przestrzegania obowigzujacych zasad i przepiséw BHP.
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