Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 26 sierpnia 2020 .

ZARZADZENIE NR 0050.164.2020
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 12 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury bezpieczenstwa, zapobiegania i przeciwdzialania
COVID-19 ws$réd Interesantéw i Pracownikéw Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020 r.,
poz. 713), art 19 ust. 1 1 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1398, 22020 r. poz. 148, 284, 3741695), § 21 ust.1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia
2020 roku w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1356) art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2019 r. poz. 12391 1495, 22020 r., poz.: 284, 322,
374, 567 1 875) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie zakazenia
korona wirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. 2020 poz. 325) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z sytuacja wystgpowania wirusa SARS-CoV-2 w Polsce wywolujacego chorobe zakazng
COVID-19, w trosce o bezpieczenstwo Pracownikow i Interesantow Urzedu Miasta Marki, wprowadza si¢
»~Procedure bezpieczenstwa, zapobiegania i przeciwdziatania COVID-19 wérdd Interesantéw i Pracownikow
Urzedu Miasta Marki, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.164.2020
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 12 sierpnia 2020 r.

Procedura bezpieczenstwa, zapobiegania i przeciwdzialania COVID-19 ws$rod Interesantow
i Pracownikow Urzedu Miasta Marki

§ 1. Informacje ogdlne

1. Celem niniejszej Procedury bezpieczenstwa, zapobiegania i przeciwdziatania COVID-19  wsrdéd
Interesantow 1 Pracownikéw Urzedu Miasta Marki, zwanej dalej Procedura, jest zminimalizowanie ryzyka
wystapienia zakazenia wirusem SARS-CoV-2, wywolujacego chorobe COVID-19, wérdd Interesantéw oraz
Pracownikow Urzedu Miasta Marki, zwanego dalej Urzedem.

2. Nieprzestrzeganie = zapisow  Procedury przez  Pracownikow  Urzedu, jest jednoznaczne
z nieprzestrzeganiem przepisoOw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i moze rodzi¢ skutki dyscyplinarne.

§ 2. Bezpieczenstwo i higiena pracy w pomieszczeniach

1. W pomieszczeniach, w ktérych Pracownicy stale wykonuja prace administracyjno-biurowa, w tym
samym czasie, nie moze przebywac wiecej niz 1 osoba na 2 m? ogélnodostepnej powierzchni pomieszczenia.

2. W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 1 zapewnia si¢ wymiang powietrza przez okna wyposazone
w mechanizm pozwalajacy na ich otwieranie w tatwy sposob i wietrzenie tj. Pracownicy wykonujacy prace
w poszczegolnych pomieszczeniach wietrzg je raz na godzing przez co najmniej 10 minut.

3. Wietrzenie pomieszczen nie wstrzymuje pracy Pracownikow.

4. Przed przystapieniem do pracy oraz po jej zakonczeniu Pracownicy zobowigzani sa do umycia
i zdezynfekowania rak oraz do ich regularnego mycia w ciagu dnia.

5. Mycie rak powinno trwa¢ minimum 30 sekund iodbywaé si¢ na zasadach szczegdtowo opisanych
w instrukcji mycia rak.

6. Instrukcja mycia rgk wywieszona jest w widocznym miejscu w tazienkach, przestana Pracownikom oraz
umieszczona w Intranecie, dostepnym wszystkim Pracownikom Urzedu.

7. Po skonczonej pracy jednorazowe rgkawiczki gumowe zostaja wyrzucone do specjalnie oznaczonych
koszy na $mieci, a przylbice zdezynfekowane przez uzytkownika.

8. Powierzchnie takie jak: klamki, blaty biurek, przyciski urzadzen bgdacych na wyposazeniu pokoju,
Pracownicy wykonujacy pracge w tych pomieszczeniach, przemywaja ptynem dezynfekcyjnym nie rzadziej niz
raz na 2 godziny (min. 4 razy w ciggu dnia).

9. Przycisk wideofonu przemywa ptynem dezynfekcyjnym Pracownik wyznaczony do obstugi wideofonu
nie rzadziej niz 4 razy w ciagu dnia.

10. Powierzchnie urzadzen, w tym uchwyty, wlaczniki $wiatta, przycisk wideofonu, a takze klamki, blaty
biurek, przyciski urzadzen bedacych na wyposazeniu pokoju i inne przedmioty, ktére moga by¢ dotykane przez
osoby przebywajace w pomieszczeniach Urzedu, sa przemywane ptynem dezynfekcyjnym przez Pracownikow
wykonujagcych prace wtych pomieszczeniach przed przystapieniem do pracy. Po zakonczeniu pracy
1 opuszczeniu pomieszczen, dezynfekcji dokonuja osoby sprzatajace Urzad.

11. Pracodawca zapewnia plyn dezynfekcyjny iumieszcza go w ustalonym miejscu na kazdym pigtrze
budynku oraz przekazuje do kazdego pokoju do dyspozycji Pracownikéw wykonujacych w nim swoje
obowiazki stuzbowe.

§ 3. Organizacja pracy

1. Pracownicy realizujag swoje obowigzki zgodnie z ustalonym w Regulaminie Pracy harmonogramem
czasu pracy.
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2. Pracodawca moze zaproponowa¢ Pracownikowi lub grupie Pracownikéw prace zdalng, uzgadniajac
szczegotly jej wykonywania bezposrednio z Pracownikiem, ktorego takie zlecenie dotyczy.

3. Spotkania pracownicze inarady wewnetrzne w formie bezposredniego kontaktu, jesli sa niezbedne,
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach lub drzwiach z zachowaniem odlegtosci oraz stosowaniu
srodkow ochrony osobistej.

4. Pracownik powracajacy z urlopu ma obowigzek ograniczania do minimum kontaktéw z pozostatymi
pracownikami przez co najmniej 3 dni.

5. Pracodawca moze zaproponowa¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi powracajgcemu z urlopu.

6. Do odwotania naktada si¢ obowigzek zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki,
przyltbicy ust i nosa wobec Pracownikow poruszajacych si¢ po cze$ciach wspolnych budynku tj. korytarze,
klatka schodowa, pokoj socjalny, sala konferencyjna.

7. Zaleca sie¢ rezygnacje zprywatnych wyjazdéw pracownikdw w rejony zagrozone wystepowaniem
koronawirusa SARS-Cov-2, atakze rejony okreslone jako strefa czerwona i strefa zétta, o ktorych mowa
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow zdnia 7 sierpnia 2020 roku  w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii.

§ 4. Obsluga klienta i zalatwianie spraw

1. Organizowanie bezposredniego wstepu Interesantow na teren Urzad Miasta Marki w celu zapewnienia
bezposredniej obslugi odbywa si¢ po uprzedniej rozmowie z Interesantem przez wideofon lub osobe
weryfikujaca w trakcie rozmowy konieczno$¢ wejscia na teren Urzedu.

2. Przy wejsciu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ ptyn do dezynfekcji ragk dla osob wchodzacych na
teren Urzedu.

3. Przy wejsciu, umieszcza si¢ rowniez rekawiczki jednorazowe oraz maseczki jednorazowe dla osob
wchodzacych na teren Urzedu, ktore nie posiadajg wiasnych srodkow ochrony osobiste;.

4. Dopuszczalna liczba Interesantdw przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu
Urzedu Miasta Marki nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obshlugi, z zastrzezeniem
przepisow szczegdlnych w tym zakresie oraz osob, ktorych obecnos$¢ w tym samym czasie, jest niezbedna
w celu realizacji obstugiwanej sprawy.

§ 5. Srodki ochrony osobistej
1. Wszyscy Pracownicy wyposazeni sg w:
1) jednorazowe regkawice ochronne w liczbie zapewniajacej ich zmiang wedtug potrzeb,
2) ptyn do dezynfekcji rak w ilosci zapewniajacej mozliwos¢ dezynfekcji rak wedtug potrzeb,

3) przytbice lub maski w liczbie zapewniajacej kazdemu pracownikowi ich zmiang, zgodnie z czasem
uzywania tej maski okreslonym lub zalecanym przez producenta.

1. W przypadku pracownikow obstugujacych Interesanta, miejsce tej obstugi wyposaza si¢
w nieprzepuszczalng barier¢ wykonang z tworzywa nieprzepuszczajacego powietrze, przy czym gorna krawedz
tej bariery ma znajdowac si¢ na wysokos$ci co najmniej 1 m powyzej poziomu stolu/ biurka/lady pracownika.

2. W pozostalych przypadkach tj. w sytuacji konieczno$ci bezposredniego kontaktu z osobg trzecia
pracownik ma obowigzek korzystania ze srodkow ochrony osobistej maseczki ochronnej lub przyltbicy.

3. W trakcie kontaktu z osobg trzecig zaleca si¢ stosowanie rekawiczek ochronnych.
4. Po kazdym kontakcie z osobami trzecimi nalezy dezynfekowac rece.

5. W przypadku stosowania rekawiczek powinny by¢ one czgsto zmieniane.

6. Nalezy unika¢ dotykania twarzy i oczu.

§ 6. Procedura postepowania na wypadek zakazZenia koronawirusem badz zachorowania na COVID-
19 pracownika lub domownika pracownika
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1. Pracownik, bedacy w domu, ktéory zauwazyt usiebie objawy choroby, takie jak: podwyzszona
temperatura, dusznosci, kaszel, ostabienie organizmu, katar, niezwlocznie powiadamia droga telefoniczna
Sekretarza Miasta lub Pracownikow ds. Kadr inie przychodzi tego dnia do pracy. Pracodawca podejmuje
dalsze decyzje.

2. Pracownik, ktory zauwazyl objawy chorobowe w miejscu pracy, niezwlocznie informuje o tym
Sekretarza Miasta lub Pracownikéw ds. Kadr. Pracodawca podejmuje dalsze decyzje.

3. Pracownicy lub domownicy pracownika, ktorzy przebywali w bezposrednim kontakcie z pracownikiem
zarazonym koronawirusem, lub inna osoba nie bedacg pracownikiem, anie sa objete decyzja sanepidu,
powinny pozosta¢ w domu i prowadzi¢ samoobserwacje swojego stanu zdrowia (zalecane codzienne mierzenie
temperatury). W przypadku wystapienia objawow osoba takie powinna niezwlocznie powiadomié stacje
sanitarno-epidemiologiczng oraz Pracodawce tj. Sekretarza Miasta lub Pracownikow ds. Kadr. Pracodawca
podejmuje dalsze decyzje.

4. Szczegotowe informacje, w tym imiona inazwiska oraz dane kontaktowe os6b wskazanych przez
Pracodawce, dotyczace przekazywania informacji przez Pracownikow Urzedu okresla szczegdétowa procedura
przestana Pracownikom drogg elektroniczng, dostgpna dla Pracownikow w Intranecie, Sekretarza Miasta oraz
Pracownikow ds. Kadr.

5. Pracodawca ma prawo dokonywa¢ pomiaru temperatury Pracownikom wg. zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu.

6. Wszyscy Pracownicy Urzgdu w celu zapewnienia sprawnego przeplywu informacji, zobowigzani sg do
przestrzegania zalecen przekazywanych przez Pracodawce w formie zarzadzen oraz biezacych wytycznych
przekazywanych Pracownikom drogg elektroniczng przez Sekretarza Miasta lub Pracownika ds. Kadr.
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-260428367
Imig: Jacek
Nazwisko: Orych
Instytucja: Urzad Miasta Marki
Miejscowos¢: Marki
Wojewddztwo: mazowieckie
Kraj: PL
Data podpisu: 26 sierpnia 2020 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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