Zarzadzenie nr 27/2020
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 19 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad bezpieczenstwa w celu ograniczenia ryzyka infekeji wirusem
COVID-19 w Urze¢dzie Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2019 r. poz 506 ze zm) w zwigzku z § 8 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
13 marca 2020 r. (Dz.U. 2 2020 r.poz 433) w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolite]
Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego oraz z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o0 szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadzam zasady bezpieczenstwa w celu ograniczenia ryzyka infekcji wirusem COVID 19
w Urzedzie Gminy w Oronsku

§ 2.
Zobowigzuje pracownikow Urzgdu Gminy w Oronsku do zapoznania si¢, przestrzegania
i stosowania wprowadzonych zasad bezpieczenstwa

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27 / 2020
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 19 marca 2020 r.

Zasady bezpieczenstwa wdrozone w Urze¢dzie Gminy w Oronsku
w celu ograniczenia ryzyka zakazenia wirusem COVID-19

Z dniem 19 marca 2020 r. do odwotania wprowadzam nizej wymienione zasady majace na celu
ograniczenie ryzyka zakazenia wirusem COVID-19 w Urzedzie Gminy w Oronsku:

1.

2.

10.

11

12.

Urzad Gminy bedzie funkcjonowal w systemie zamknigtym . Sprawy bezwzglednie pilne

beda zatatwiane po wezesniejszym kontakcie telefonicznym.

Sprawy nie wymagajace pilnego zatatwienia realizowane bedg w terminie pozniejszym

- do odwolania.

Wyjscia 1 wyjazd w teren pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku nalezy ograniczy¢

do niezbednego minimum.

Wprowadza si¢ zakaz wyjazdow stuzbowych bez uzgodnienia w dniu poprzedzajacym

wyjazd, w celu ustalenia okolicznosci wyjazdu. W wyjatkowych przypadkach wyjazd

moze nastapic¢ za zgoda Wojta.

Zobowigzuje si¢ pracownikow do odwotania wszystkich spotkan z osobami z firm

zewngetrznych, jednostek nadrzednych, podrzednych itp., ktore mialy si¢ odby¢ po dniu

wejscia w zycie zarzadzenia. Spotkania nalezy odby¢ przy pomocy urzadzen mobilnych.

Zakaz nie dotyczy spotkan wewnetrznych pracownikow Urzedu w trakcie wykonywania

czynnosci stuzbowych.

Ze wzgledow bezpieczenstwa zaleca si¢ rezygnacje z tradycyjnych zwrotow

grzecznosciowych np. uscisku rak.

Z Urzgdu usung¢ wszystkie ulotki, broszury, materialy informacyjne czy wnioski

I dystrybuowac je wylacznie przez pracownikow Urzgdu Gminy w Oronsku.

Pracownicy Urzedu Gminy wykonujgcy czynnosci na terenie obiektu wszelkie zmiany

chorobowe winni natychmiast zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub Kierownikowi

Urzedu.

Wszystkie prace wykonywane na terenie obiektu przez podwykonawcow, firmy

remontowe nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum z zachowaniem szczegdlnych

srodkow ostroznosci.

Niniejsze Zarzadzenie nie zwalnia ze stosowania Zarzadzenia Gtownego Inspektora

Sanitarnego czy innych Organéw Panstwa wydajgcych zalecenia dotyczgce wirusa

COVID-19.

W sytuacji stwierdzenia bezposredniego kontaktu z osoba chorg lub zakazona SARS-

CoV-2 nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, Kierownika

Urzedu oraz telefonicznie stacje sanitarno-epidemiologiczng. W przypadku

niepodporzagdkowania si¢ przez interesanta procedurze wewngtrznej nalezy powiadomi¢

shuzby porzadkowe.

W przypadku podejrzenia u interesanta lub pracownika objawoéw koronawirusa lub

uzyskania wiadomosci, Zze przebywal w kraju, w ktorg wystepuja liczne zachorowania lub

mial kontakt z osoba chora lub zakazong SARS-CoV-2 nalezy:

- zachowaé spokodj,

- poinformowac¢ petenta o mozliwosci zatatwienia sprawy telefonicznie lub elektronicznie,

- poinformowac¢ wiasciwa jednostke Panstwowej Inspekeji Sanitarnej o zagrozeniu
wystgpienia kontaktu z osoba mogaca by¢ nosicielem koronawirusa, podajac na zadanie



Panstwowej Inspekeji Sanitarnej dane osobowe petenta

13.Wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Oronsku zaleca sig:

- zachowanie szczegolnych srodkow ostroznosci,

- podczas kichania i kaszlu zastania¢ usta i nos tokciem lub chusteczka higieniczna, unikaé
dotykania ust, nosa, oczu,

- Sciste przestrzeganie zasad higieny ragk — rece my¢ czgsto woda z mydiem ok. 30sek. lub
dezynfekowac srodkiem na bazie alkoholu lub innym specjalnie do tego celu
przeznaczonym,

- przestrzegac zasad higieny zywnosci- jes¢ tylko w pewnych miejscach, pi¢ wode
konfekcjonowana, unikac dzielenia jedzeniem, piciem, naczyniami,

- zachowywac¢ czystos$¢ na stanowisku pracy, regularne czyszczenie i dezynfekcja czgsto
uzywanych przedmiotow, typu: komorka, telefon oraz innych przedmiotéw 1 powierzchni,
zastosowanie porzadku na biurku, my¢ kubki i naczynia przed wyjsciem z pracy,

- ¢zgste picie w ciggu dnia goracych pltynow

14. Pracownicy z niepokojacymi objawami zdrowotnymi (goraczka, kaszel, dusznosci, bol

migsni), powinni pozosta¢ w domu, rozwazy¢ mozliwosé skorzystania z urlopu
wypoczynkowego lub skontaktowac si¢ telefonicznie z lekarzem rodzinnym, sanepidem,
calodobowa linig NFZ: 800190590

15. Pracownicy, ktorzy w jakikolwiek sposdb wykazujg infekcje gornych drog oddechowych,
powinny by¢ przez swoich przelozonych odsytane do lekarzy rodzinnych i korzysta¢ ze
zwolnien lekarskich. W przypadkach szczegolnych nalezy zapewnic pracownikowi odrebne
pomieszczenie.

16. Wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Oronsku zalecam rezygnacje z zagranicznych
wyjazdow.

17. Polecenie wykonywania pracy poza zaktadem pracy (praca zdalna) okresla Wojt
w poleceniu stuzbowym stwierdzajacym mozliwo$¢ wykonywania tej pracy przez danego
pracownika, jej zakres i termin na jaki polecenie jest wydawane. Pracownik moze
wnioskowac o zlecenie pracy zdalnej, ale wniosek taki w zaden sposob nie wiaze
pracodawcy.

18. Wykonywanie pracy zdalnej w trybie art. 3 ww. ustawy jest obowigzkiem pracownika.
Odmowa wykonywania pracy zdalnej moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

19. W okresie zagrozenia koronawirusem pracodawca ma prawo wysta¢ pracownika na zalegty
urlop wypoczynkowy - nawet bez zgody pracownika,

Jezeli do Urzedu Gminy zglosi si¢ petent, ktory zostal poddany kwarantannie lub izolacji,
a samowolnie ja opuscil, pracownik Urzgdu powinien odmowi¢ obstugi takiej osoby.
Dodatkowo nalezy poinformowac petenta o koniecznosci odbycia kwarantanny bez kontaktu
ze Swiatem zewnetrznym. Jednoczesnie nalezy powiadomic¢ Policje o podejrzeniu popelnienia
przez petenta wykroczenia i poinformowac¢ o zaistnialym zdarzeniu jednostk¢ Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej.

Jednoczednie Kierownictwo ponownie zwraca sie¢ do pracownikéow Urzedu Gminy
o odpowiedzialne potraktowanie ryzyka zarazenia si¢ wirusem COVID-19, ale bez
koniecznosci nadmiernego wyolbrzymiania powstalego zagrozenia.

Przypomina si¢. ze skuteczna ochrona przed wirusem COVID-19 jest zachowanie higieny
osobistej, a szczegdlnie mycie rak w cieplej wodzie przy uzyciu mydla, lub stosowanie
preparatow antybakteryjnych.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 27 / 2020
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 19 marca 2020 r.

(miejscowosc, data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczatka)

(referat)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu
........................................... (imig i nazwisko pracownika) swiadczenie pracy, poza miejscem jej
stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej w zakresie ................ccoooiiiiiiiii i,
na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19 0d..........coiiiiiiiiiciie e e .

W celu zapewnienia obstugi interesantow Urzgdu Gminy w Oronsku, polecam Pani/Panu stawienie sie
w uzgodnionym terminie w miejscu stalego wykonywania pracy.

W sytuacjach szczegolnych, zobowiazuje Pania/Pana do niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu statego
wykonywania pracy.

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej w zakresie ......................c
na czas oznaczony (w okresie od....................... A0 s sussme ), jednakze uzasadniony
przeciwdziatlaniem COVID-19. Pracodawca moze skroci¢ jak i wydluzy¢ okres swiadczenia pracy
zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 27 / 2020
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 19 marca 2020 r.

(miejscowos¢, data)
(imig, nazwisko, adres pracownika)
Wojt Gminy Oronisko
ul. Szkolna 8
26-505 Oronsko

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67’ §3 Kodeksu pracy zwracam si¢ z uprzejma prosba o zmiang warunkow
pracy na wykonywanie jej w formie pracy zdalnej. Wniosek swdj motywuje zaleceniami
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow aby podczas rozwijajacej si¢ pandemii Koronawirusa
w maksymalnym stopniu zapobiec rozprzestrzenianiu si¢ wirusa. Mozliwos¢ pracy zdalnej
wplynie pozytywnie na jakos¢ i wydajnos¢ $wiadczonej przeze mnie pracy. Jednoczesnie
o$wiadczam, iz charakter wykonywanej przeze mnie pracy pozwala na regularne swiadczenie
jej poza zakladem pracy. Pozytywne rozpatrzenie powyzszej prosby bedzie wyrazem troski
pracodawcy o zdrowie pracownikdw i ich rodzin.

7 powazaniem

(podpis pracownika)

Podstawa prawna: Ustawa z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych.

N



