ZARZADZENIE NR 509/2020
BURMISTRZA GMINY MILICZ
Z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zmian w organizacji Urzedu Miejskiego w Miliczu majacych na celu przeciwdziatanie

rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS-CoV-2

na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 roku poz. 713) oraz art. 19 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o
zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 219 r. poz. 1398 ze zm.}), w zwigzku z § 24 ust. 1 i 5
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 roku w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow w zwiazku z wystagpieniem stanu epidemii (Dz. U.
poz. 1758) zarzadzam co nastepuje:

§1. Od dnia 19 pazdziernika 2020 roku wprowadza si¢ procedury dla Urzedu Miejskiego w
Miliczu w zakresie dzialan prewencyjnych zapobiegajacych rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa
SARS-CoV-2 opisane w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi z zycie dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Milicz

Piotr Lech

! zmiany tekstu jednolitego wskazanej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 148, 284, 374, 695



Zatacznik

do zarzadzenia nr 509/2020
Burmistrza Gminy Milicz

Z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Procedury dla
Urzedu Miejskiego w Miliczu
w zakresie dzialan prewencyjnych zapobiegajacych

rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS-CoV-2

Opracowat : Burmistrz Gminy Milicz oraz specjalista d/s bhp i ppoz Artur Nakonieczny

Milicz, pazdziernik 2020r.

MATERIALY ZRODLOWE:

Niniejsze wytyczne sporzadzono na podstawie informacji uzyskanych z:
oeGlownego Inspektoratu Sanitarnego (strona internetowa),
eMinisterstwa Zdrowia (strona internetowa),

eMinisterstwa Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej (strona internetowa),



I. CHARAKTERYSTYKA ZAGROZENIA

Krotka charakterystyka wirusa SARS-CoV-2 oraz choroby COVID-19, zawierajaca

W szczegolnosci: sposob transmisji wirusa, czas inkubacji wirusa, czas po ktérym mozna zauwazy¢

pierwsze objawy zakazenia oraz liste objawdéw wystepujacych po zakazeniu:

transmisja wirusa nast¢puje droga kropelkowa, bardzo czesto przez $ling i inne wydzieliny,
przez rece,

drogg ,,wejscia” wirusa jest przede wszystkim nos i1 usta — dlatego zaleca si¢ jak najczestsze
mycie i dezynfekcje rak — to podstawowy $rodek profilaktyczny,

Czas inkubacji wirusa 2-10 dni ( zrodto GIS).

Pierwsze objawy moga wystapi¢ juz w trzecim dniu od zakazenia.

cztowiek mimowolnie dotyka twarzy ok. 90 razy dziennie — nalezy unika¢ odruchu dotykania
twarzy, jedna z metod moze by¢ praca w rekawiczkach (odpowiednio do miejsca pracy),
r¢kawice nie zapobiegna przeniesieniu wirusa, jednakze utworzg barier¢ psychologiczng
zwigzang z unikaniem dotykania twarzy,

rozmowy twarzg w twarz — zaleca si¢ stosowanie co najmniej 1,5 metra odlegtosci pomiedzy
rozméwcami, co uchroni rozmoéwcéw od kontaktu przez kropelki wydzielin rozméwcow,
nalezy unika¢ kontaktu przez dotyk.

Nowy koronawirus SARS-Cov-2 wywotuje chorobg o nazwie COVID-19.

Choroba objawia si¢ najczesciej goraczka, kaszlem, duszno$ciami, bélami migsni, zmeczeniem.
Najbardziej narazone na rozwini¢cie cigzkiej postaci choroby i zgon sg osoby starsze,

Z obnizong odpornoscia, ktérym towarzyszg inne choroby, w szczegdlnosci przewlekle.



Il.  Procedury obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Miliczu dla  interesantow

korzystajacych z wydzialow w czasie pandemii koronawirusa SARS-CoV-2.

e Urzad Miejski w Miliczu  przyjmuje interesantow od poniedziatku do piagtku
W godzinach od 7.30 do 15.30 oraz w $rody od 8.00 do 16.00 .

e Wejscie i wyjscie z urzedu nastepuj¢ tylko przez gldwne drzwi.

e Interesanci po przyjsciu do Urzedu obowigzkowo muszg mie¢ zastonigte usta i N0S oraz
dezynfekuja rece wedtug wywieszonej na wejsciu instrukcji .

e Interesantowi po wejsciu do urzedu zostaje zmierzona temperatura ciala przy pomocy
termometru bezdotykowego .

e Jezeli temperatura ciata jest wyzsza niz 37,5°C , interesant nie zostaje wpuszczony do
urzedu.

e Zabrania si¢ przemieszczanie po Urzedzie Miejskim w Miliczu bez otrzymanej
wczesniej zgody.

e Dopiero kiedy osoba wyznaczong przez burmistrza wyraza zgode¢ na wejscie, interesant
udaje sie¢ bezposrednio do danego wydziatu, lub czeka na zejscie pracownika.

e Liczba interesantow przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu
nie moze by¢ wigksza niz wskazana w przepisach § 24 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 roku w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii?.

e Interesant stosuje si¢ $cisle do polecen pracownika.

2 tre$¢ wskazanego przepisu brzmi:

»§ 24. 2. Do odwotania w urzedach administracji publicznej lub jednostkach organizacyjnych wykonujacych zadania
o charakterze publicznym dopuszczalna liczba interesantédw przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wytgczeniem osdb realizujgcych
zadania w zakresie obstugi interesantow.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do:

1) dziecka do ukonczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci, osoby z
orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub osoby, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszaé
sie samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wtasnych spraw w urzedzie;

4) osoby wymagajacej pomocy ttumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajgcych z odrebnych przepisow.”



e Po zalatwieniu spraw urzedowych interesant udaje si¢ bezposrednio do wyjscia

gléwnego.

e W kazdej przestrzeni publicznej jesli jest to mozliwe nalezy zachowa¢ dystans

spoteczny 1,5 m.



art 207 § 2 kodeksu pracy zgodnie z ktorym pracodawca jest obowiazany

chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec

nauki i techniki.

Procedury dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Miliczu w czasie pandemii

koronawirusa SARS-CoV-2.

Pracownicy kazdorazowo przed przystapieniem do pracy majg obowigzek umy¢ lub
zdezynfekowac rece zgodnie z zataczong instrukcja.

Nalezy zachowywaé dystans spoleczny migdzy sobg, w kazdej przestrzeni podmiotu,
wynoszacy min. 1,5 m.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zastaniania ust i nosa podczas przebywania
W czg$ciach wspdlnych Urzedu oraz w pokojach innych niz przypisanych do danego
pracownika.

Pracownik ma za zadanie przestrzega¢ i egzekwowaé¢ od interesanta zachowania
bezpiecznej odlegtosci.

Dodatkowo po kazdym interesancie pracownik powinien wymy¢ lub zdezynfekowac
dlonie.

Nalezy co godzing przewietrzy¢ pomieszczenia w ktorych przyjmowani sg interesanci.

W przypadku wystapienia u pracownika objawow, ktére moglyby swiadczy¢ o zarazeniu
koronawirusem nalezy natychmiast odsung¢ go od pracy 1 wstrzymac przyjmowanie
kolejnych interesantow.

Kierownik natychmiast powiadamia Burmistrza oraz wlasciwa miejscowa powiatowg
stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosuje si¢ $cisle do wydawanych polecen 1 instrukcji.
Miejsca w ktorych mogla przebywa¢ osoba zarazona nalezy podda¢ gruntownej
dezynfekcji .

Kierownik ustala liste 0sob z ktérymi osoba zarazona mogta przebywa¢ w tym samym
czasie w Urzgdzie.

W celu zwigkszenia rezimu sanitarnego w Urzedzie, Burmistrz moze wprowadzi¢ system

pracy zmianowy A/B.



V.

Procedury dla Urzedu Stanu Cywilnego (podczas udzielania slubow cywilnych) w czasie
pandemii koronawirusa SARS-CoV-2.

e Osoby po przyjsciu do Urzedu obowigzkowo musza mie¢ zastonigte usta i nos oraz
dezynfekuja rece wedtug wywieszonej na wejsciu instrukcji.

¢ Interesantowi po wejsciu do urzedu zostaje zmierzona temperatura ciala przy pomocy
termometru bezdotykowego .

e Jezeli temperatura ciata jest wyzsza niz 37,5°C, interesant nie zostaje wpuszczony do
urzedu.

e Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego przed udzieleniem slubu informuje osobg
odpowiedzialng za wpuszczanie do Urzedu o planowanej ceremonii.

e Po wyrazeniu zgody na wejScie panstwo miodzi wraz ze $wiadkami wudaja si¢ do
wyznaczonego pokoju w ktérym moga przebywa¢ max. 4 osoby (z wytaczeniem urzg¢dnika
udzielajgcego $lubu) i Scisle wykonuja polecenia pracownika urzedu oraz zachowuja
wyznaczony dystans.

e Po zakonczeniu ceremonii slubnej interesanci udaja si¢ do wyjscia gtdéwnego.

. PRACE PORZADKOWE I DEZYNFEKCJA

Przed przystgpieniem do wykonania prac porzadkowych obstuga techniczna zaktada
rekawice do tego przeznaczone.

Przynajmniej raz dziennie dezynfekuje nastgpujace powierzchnie: klamki, przyciski,
porgcze, wilaczniki $wiatta, blaty stotow, szafki, toalety, baterie uzywajac wody z
detergentem lub $rodki dezynfekcyjne.

Obstuga techniczna dokonuje wpisu daty oraz godziny wykonania prac porzadkowych.



VI. Procedury postepowania podczas sesji rady gminy w czasie pandemii koronawirusa

SARS-CoV-2.

e Kazda osoba przed wejscie do urzedu dezynfekuje dionie wedtug zatgczonej instrukcji oraz
musi mie¢ zastonigte usta i nos.

e Po wejsciu do urzgdu zostaje zmierzona temperatura ciala przy pomocy termometru
bezdotykowego .

e Jezeli temperatura ciata jest wyzsza niz 37,5 °C , interesant nie zostaje wpuszczony do
Urzedu.

e Podczas sesji rady gminy na sali nr. 4 moze przebywac¢ max. 23 osoby .

e Po wejsciu do sali 0soba zajmuje wyznaczone miejsce.

e Podczas sesji nalezy zachowa¢ w miar¢ mozliwosci dystans 1,5 m. miedzy sobg oraz nalezy

mie¢ zakryte usta oraz nos .

VII. ISTOTNE DANE KONTAKTOWE

e Numer kontaktowy do wilasciwej miejscowo powiatowej lub wojewoddzkiej stacji sanitarno-
epidemiologicznej, w tym takze granicznej stacji, oraz specjalnej calodobowej infolinii
Narodowego Funduszu Zdrowia dotyczacej koronawirusa — 0 800 190 590:

e dotyczy pozostatych oséb: w przypadku objawéw wskazujacych na mozliwo$¢ zakazenia
koronawirusem, niezwlocznie nalezy powiadomi¢ telefonicznie stacj¢  sanitarno-
epidemiologiczng: POWIATOWA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA na teren
Milicz tel. 71 38 40 200, TELEFON ALARMOWY:: 888692075

e Sekretarz Gminy — tel. 883433943

o Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego — tel. 570873690




