Zatacznik

do zarzadzenia nr 48/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 18 marca 2020 r,

Plan awaryjny na wypadek wystapienia zakazenia koronawirusem w Urze¢dzie Miasta
w budynkach przy ul. Grunwaldzkiej 20 lub przy ul. Krétkiej 4 w Pruszezu Gdanskim

1. Plan awaryjny na wypadek wystapienia zakazenia koronawirusem w Urzedzie Miasta
w budynkach przy ul. Grunwaldzkiej 20 lub przy ul. Krotkiej 4 w Pruszczu Gdanskim,
okresla czynnosci do wykonania w celu przerwania lub ograniczenia transmisji wirusa
SARS-CoV-2 w administrowanych obiektach.

2. W zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej COVID-19 nalezy podja¢ dziatania
prewencyjne majace na celu ograniczenie zakazenia koronawirusem. Wobec powyzszego
nakazuje sie¢:

1) ograniczenie do minimum bezposrednich kontaktéw pracownikéw w miejscu pracy;

2) wykorzystywanie poczty elekironicznej i tgcznosci telefonicznej do zatatwiania spraw
stuzbowych;

3) prowadzenie przez pracownikéw portierni kontroli wejéé 0s6b do gtéwnego budynku
Urzedu.

3. W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta wystapity objawy
zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujgcy tryb postepowania:

1) osobg nalezy odizolowa¢ od pozostatych pracownikéw poprzez umieszczenie jej
w pomieszczeniu nr 8 A na parterze;
2) o zaistnialym zdarzeniu nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatows Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Pruszczu Gdanskim i postepowac $cisle wedtug jej zalecen.
3) do czasu przyjazdu stuzb medycznych nadzér nad osoba zglaszajgcg dolegliwoscei
zdrowotne sprawuje pracownik zarzadzania kryzysowego.

4. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o podejrzeniu

zachorowania na COVID-19:
1) Powiatowsa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng;
2) Referat Organizacyjny, kiory niezwlocznie przekazuje informacie pracodawcy.

5. Niezaleznie od obowigzku okreslonego wobec pracodawcy, nalezy bezwzglednie poddaé
si¢ zaleceniom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — zaréwno w przypadku izolacji,
kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego w zakresie okreslonym przez Panstwowa
Inspekej¢ Sanitarng. Pracownicy naruszajgcy powyzsze zasady nie beda dopuszczeni
do pracy.

6. Wyjazdy pracownikéw na szkolenia i konferencje zostajg odwotane, natomiast pozostate
wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostajg do decyzji Burmistrza. Wyjazdy mozna
realizowac tylko i wyltacznie prywatnymi srodkami transportu, za uprzednia zgoda
Burmistrza.
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Nie nalezy delegowa¢ w podroze stuzbowe osoby z grupy podwyzszonego ryzyka.

W okresie rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej wywolanej wirusem SARS-COV-2

nalezy ograniczy¢ bezposrednie kontakty pomigdzy pracownikami wykonujgcymi prace w

gtéwnym budynku Urzgdu, a pracownikami dla ktérych miejscem pracy jest budynek przy

ul. Krotkiej 4. W ramach wzajemnej wspoipracy nalezy:

1) sprawy stuzbowe zatatwia¢ telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej,

2) korespondencje  wewnetrzng Urzedu w formie papierowej dostarczaé przez
wyznaczonego pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej do tymczasowego punktu
obstugi interesanta przy drzwiach wejsciowych do gtéwnego budynku Urzedu.

W przypadku wykrycia zakazenia koronawirusem w miejscu pracy nalezy powiadomié:

1) Burmistrza,

2) Powiatowg Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng i $cisle wykonywaé polecenia
Panistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

W okresie zagrozenia koronawirusem nalezy szczegdlnie przestrzegaé w Urzedzie Miasta

warunkow higieny. W tym celu Inspektor Bezpieczefistwa i Higieny Pracy Urzedu

zobowigzany jest do:

I) codziennego zapoznawania si¢ z aktualnymi komunikatami Gléwnego Inspektora
Sanitarnego oraz Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Pruszczu
Gdanskim dotyczacymi COVID-19,

2) prowadzenia szkolen pracownikow z wykorzystaniem poczty elektronicznej,

3) niczwlocznego informowania pracodawcy o zaistnialych przypadkach zwigzanych
z COVID-19 w Urzedzie.

Pracownicy Urzedu, kiérzy w ostatnich 14 dniach przybyli do kraju z regionéw wysokiego

ryzyka zakazenia, mogh mie¢ kontakt z osobami powracajgcymi z takich regionow, mieli

kontakt z osobg chorg lub zakazong koronawirusem, zobowiazani sg skontaktowa¢ sie

z Referatem Organizacyjnym Urzedu, a takze poinformowac¢ wiasciwg dla swojego miejsca

zamiceszkania Powiatowg Stacje¢ Sanitarno-Epidemiologiczna.

Pracownicy, ktérzy w ostatnich 14 dniach nie byli w rejonach zagrozonych, nie mieli

kontaktu z osobg zakazong koronawirusem lub osobg podlegajaca kwarantannie,

w okresie obowigzywania stanu epidemicznego powinni kontrolowaé stan swego zdrowia.

W celu utrzymania funkcjonowania Urzedu w przypadku nieobecnosci duzej liczby

pracownikow Sekretarz Miasta, a pod jego nicobecno$¢ pracownik Referatu

Organizacyjnego, prowadzi identyfikacj¢ pracownikow zaliczonych do nw. grup:

1) podwyzszonego ryzyka (osoby starsze, u ktérych wystepuja schorzenia towarzyszace),

2) majacych pod opieka dzieci w wieku do 8 lat,

3) os6b mogacych $wiadczy¢ prace zdalnie,

4) pracownikéw niezbednych do zabezpicczenia funkcjonowania Urzedu.

Na wypadek wydania decyzji Inspekeji Sanitarnej o koniecznosci przeprowadzenia

dezynfekeji w glownym budynku Urzedu i poddania pracownikéw kwarantannie ustala si¢

stanowiska niezbedne do utrzymania funkcjonowania Urzedu:

1) Burmistrz,

2) Sekretariat,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Zarzadzanie Kryzysowe.

Zaleca si¢ aby w jednym czasic w budynku Urzedu nie przebywal Burmistrz wraz

z Zastgpey ds. komunalnych i Zastgpea ds. spotecznych, Skarbnik i Kierownik Referatu
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Ksiggowosci Budzetowej, Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego wraz z jednym
z ZastgpeOw 1 pracownicy na stanowiskach ds. zarzgdzania kryzysowego.
Do czasu przeprowadzenia dezynfekeji w gléwnym budynku Urzedu ustala si¢
w obiekeie przy ul. Krotkiej 4 miejsca pracy:

1) Burmistrz (osoba petnigca funkcje organu) - pomieszezenie Nr 3,

2) Sekretariat - pomieszczenie Nr 3,

3) Zarzadzanie kryzysowe - pomieszczenie Nr 4,

4) Urzad Stanu Cywilnego - pomieszczenie w Strazy Miejskie;j.
Po wykonaniu dezynfekcji budynku giownego i uzyskaniu zgody od Powiatowego
Inspektora Sanitarnego na uzytkowanie obiektu, Burmistrz poleca ponowng organizacje
pracy w tym budynku.
Pracownicy w stosunku, do ktérych wydano decyzje o kwarantannie mogg $wiadezy¢
prace¢ zdalnie.




