Załącznik do zarządzenia Nr 120.91.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

z dnia 30 grudnia 2021r.
INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA W CZASIE EPIDEMII COVID-19
DLA PRACOWNIKÓW URZĘDU MIASTA I GMINY W GRYFINIE
- w siedzibach przy ul. 1 Maja 16, ul. Parkowej 3 oraz ul. Niepodległości 16 (hala sportowa)
1. W siedzibach Urzędu Miasta i Gminy w Gryfinie (zwanego dalej Urzędem) mogą przebywać tylko osoby nie wykazujące objawów zakażenia wirusem SARS-CoV-2, takich jak kaszel, katar lub inne oznaki przeziębienia.
2. Wejścia główne do Urzędu stanowią wejścia dla Interesantów (z zastrzeżeniem  Interesantów Straży Miejskiej, którzy korzystają z wejścia do Urzędu od ul. Parkowej), natomiast wyjścia ewakuacyjne (od strony parkingu wewnętrznego - dla siedziby przy 
ul. 1 Maja 16 i od strony Parku Miejskiego - dla siedziby przy ul. Parkowej 3) stanowią wejścia służbowe, wyłącznie dla pracowników Urzędu.
3. Wizyta Interesantów w Urzędzie jest możliwa po wcześniejszym, w szczególności telefonicznym lub za pośrednictwem poczty elektronicznej, umówieniu wizyty. Umówienia wizyty nie wymaga załatwienie spraw związanych ze sporządzaniem aktu urodzenia 
i aktu zgonu.
4. W Urzędzie obowiązuje bezwzględny nakaz przestrzegania powszechnych zasad bezpieczeństwa, w tym zachowania dystansu przestrzennego oraz stosowania środków ochrony indywidualnej, w szczególności maseczki, przyłbice, rękawiczki.
5. Dopuszcza się możliwość nie korzystania przez pracowników ze środków ochrony indywidualnej tylko przebywając na stanowiskach pracy, w obecności osób stale pracujących w danym pomieszczeniu.  

6. Obsługa Interesantów odbywa się w miejscach do tego wyznaczonych z zapewnieniem 
i poszanowaniem powszechnie obowiązujących zasad bezpieczeństwa i ochrony indywidualnej.
7. Wydział Organizacyjny jest odpowiedzialny za zapewnienie bezpieczeństwa sanitarnego Urzędu zgodnie z powszechnie obowiązującymi zasadami bezpieczeństwa, w szczególności z wytycznymi administracji publicznej lub innych uprawnionych organów, w tym codzienną dezynfekcję, wydawanie pracownikom środków ochrony indywidualnej: maseczek, rękawiczek, płynów do dezynfekcji oraz wspólnie z Kierownikiem Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego określanie terminów i zakresu ozonowania pomieszczeń Urzędu. 
8. Każdy pracownik korzystający z pojazdu służbowego (w tym pojazdów Straży Miejskiej) po wykonanej pracy jest obowiązany do dezynfekcji pojazdu. 
9. Pomieszczenia Urzędu oraz pojazdy służbowe podlegają systematycznemu ozonowaniu, 
w szczególności w sytuacji potwierdzenia przypadku zakażenia wirusem SARS-CoV-2. 
10. Wykonywanie czynności ozonowania, o których mowa w pkt 9, koordynuje kierownik Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego, z wyłączeniem pojazdu Straży Miejskiej, którego ozonowanie koordynuje Komendant Straży Miejskiej. 
11. Zaleca się odbywanie podróży służbowych pojazdem służbowym lub prywatnym środkiem transportu. 
12. Śluby mogą odbywać się tylko i wyłącznie poza godzinami pracy Urzędu, przy ścisłym zachowaniu zasad bezpieczeństwa, wymaganych przepisami prawa. 
13. W przypadku spotkań, w których uczestniczą osoby nie będące pracownikami Urzędu, organizator spotkania obowiązany jest zapewnić uczestnikom spotkania płyn do dezynfekcji rąk oraz prowadzić i przechowywać przez okres co najmniej 14 dni ewidencję uczestników spotkania w celu umożliwienia ewentualnego kontaktu w sytuacji wystąpienia zakażenia wirusem SARS-CoV-2.  
14. Pracownicy Urzędu podejrzewający u siebie zarażenie wirusem SARS-CoV-2 oraz zarażeni wirusem obowiązani są niezwłocznie powiadomić pracodawcę. Dokonują tego za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego, który zawiadamia Kierownika Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego (tel. 694402389) . 
15. Bezpośredni przełożony jest obowiązany do ustalenia i przekazania informacji na temat osób, które miały bezpośredni kontakt z osobą zarażoną, w szczególności osób pracujących w jednym pomieszczeniu. Powyższa informacja winna zostać przekazana pracodawcy, za pośrednictwem Kierownika Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego.

16. Kierownik Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego po otrzymaniu informacji, 
o których mowa w pkt 14 i 15, niezwłocznie powiadamia o tym fakcie Burmistrza Miasta 
i Gminy Gryfino lub jego zastępcę oraz Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino (zwanego dalej Sekretarzem). 
17. Jeżeli objawy wskazujące na zarażenie wirusem SARS-CoV-2 wystąpią u pracownika podczas świadczenia pracy, pracodawca – po konsultacji z Sekretarzem i bezpośrednim przełożonym pracownika - niezwłocznie odsuwa pracownika od pracy. 
