NADLESNICZEGO NADLESNICTWA JAMY
z dnia 26.03.2020 r.

wprowadzajgce wewnetrzne procedury okreslajgce funkcjonowanie

Nadle$nictwa Jamy w czasie stanu epidemii koronawirusa.
Zn. spr. ZG.1302.1.2020

Na podstawie § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe,
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogtoszenia
na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii, Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 24 marca 2020 roku zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie
ogtoszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii, Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998

(z protokétami dodatkowymi) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Z uwagi na stan epidemii oraz w trosce o zdrowie i bezpieczenstwo Pracownikow
Nadlesnictwa Jamy i interesantéw z dniem 26 marca 2020 r. do odwofania
wprowadzam do stosowania :

1. Ogo6lne zasady ochrony przed wirusem, stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Zasady ochrony przed koronawirusem w Nadle$nictwie Jamy, w tym
obowigzujace pracownikdéw wykonujacych prace zdalnie, stanowigce zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Zasady ochrony dla Zaktadow Ustug Lesnych i ich pracownikéw, stanowigce

zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



4. Zasady bezpieczenstwa przy prowadzeniu sprzedazy detalicznej, stanowigce

zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadlesnictwo Jamy nie obstuguje interesantéw, a wszelkie mozliwe sprawy
obstugiwane sg w nastepujgcy sposob:
1. Drogg mailowg — wykaz adresatow jest dostepny na stronie internetowej
nadle$nictwa w zaktadce kontakt.
2. Poprzez EPUAP — adres skrzynki podany jest w BIP jednostki.
3. Droga telefoniczng — wykaz telefonéw dostepny jest na stronie internetowe;
nadlesnictwa w zakfadce kontakt.

4. Poprzez punkt podawczy — zlokalizowany w holu budynku nadlesnictwa.

§ 3

W celu zafatwienia spraw urzgdowych prosze o kontakt telefoniczny lub e-mailowy,
a korespondencje prosze kierowaé za posrednictwem poczty.

Jednoczesnie apeluje do wszystkich interesantéow i pracownikéw o rygorystyczne
przestrzeganie zasad higieny. Przypominam réwniez, ze dziatalno$é edukacyjna
nadlesnictwa zostata zawieszona do odwotania. Czas zawieszenia zaje¢ w szkole to
czas przebywania uczniow w domu. Apeluje o rozsadne zachowanie, ograniczenie
przebywania w miejscach publicznych, w tym takze na $ciezce edukacyjnej

w Biatachowie i nie lekcewazenie zagrozenial

§4

Niniejsze zarzadzenie obowigzujg od 26.03.2020 roku do odwotania.

Otrzymuja:
- WSZysCy pracownicy;
- wszystkie ZUL $wiadczace prace

na obszarze Nadle$nictwa Jamy.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nrﬂ./.-ﬁ2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jamy

Ogolne zasady ochrony przed wirusem:

1. My¢ czgsto rgce z uzyciem $rodka antyseptycznego, a jesli nie mamy go pod reka
— cieptg wodg i mydtem. Wirus moze by¢ przenoszony przy dotykaniu zakazonych
powierzchni lub przez kontakt z osobami chorymi, a ostrozne zachowanie zmniejsza
ryzyko zakazenia, unikaé dotykania oczu, nosa i ust;

2. Regularnie czysci¢ takie powierzchnie, jak blaty biurek w miejscach pracy bgdz
stotow w kuchni.

3. Nie podawac dtoni przy witaniu lub zegnaniu (nie bedzie uznane to jako brak
kultury),

4. Upewnia¢ sig, czy informacje o Covid-19 pochodzg z wiarygodnych Zrédet, takich
jak krajowe instytucje stuzby zdrowia, personel medyczny czy sama WHO. Nalezy
np. pamietac, ze infekcja zaczyna sie zazwyczaj od gorgczki i suchego kaszlu,
nie zas od dolegliwosci zblizonych do kataru.

5. Nalezy kichaC i kaszle¢ zastaniajgc sie rekawem (nie dionig) lub uzywaé
jednorazowej chusteczki, ktérg trzeba niezwtocznie wyrzuci¢ do $mieci i umyé rece.
6. Zachowac bezpieczng odlegto$¢ (minimum 2,0 m) od innych osob.

7. Jesli masz wigcej niz 60 lat i problemy ze zdrowiem w rodzaju niewydolno$ci
sercowo-naczyniowej lub oddechowej bgdz cukrzycy ryzyko ciezkiej choroby w razie
zakazenia zwieksza sie. Dlatego nalezy podejmowac¢ dodatkowe $rodki ostroznosci,
unika¢ zattoczonych miejsc, gdzie tatwo o kontakt z potencjalnymi Zrodtami
zakazenia.

8. Jesli poczujemy sie zle, nalezy pozosta¢c w domu i wezwaé lekarza lub
zawodowego pielegniarza, ktéry powinien zapytaé nas o symptomy ztego
samopoczucia, dokad podrozowaliSmy i z kim kontaktowaliSmy sie.
9. Jesli zachorujemy, nalezy pozosta¢ w domu, odizolowa¢ sie od pozostatych
cztonkéw rodziny - réwniez podczas positkow - i korzystaé z osobnych nakryc,

talerzy, pétmiskow.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr? /2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jamy

Zasady ochrony przed koronawirusem w Nadlesnictwie Jamy, w tym

obowiazujace pracownikow wykonujacych prace zdalnie:

- praca zdalna dla pracownikéw, ktérzy zdeklarowali sie pisemnie i otrzymali
polecenie wykonywania pracy zdalnej,

- rezygnacja z grupowej listy obecnosci w Nadles$nictwie,

- ograniczenie do minimum bezposSrednich kontaktéw z ludzmi, w tym
wspotpracownikami oraz powstrzymanie sie od przemieszczania na terenie pracy
(siedziby, terenu le$nictwa, itp.), w tym takze przejazdéw do siedziby jednostki (dot.
kadry terenowej w tym Strazy Lesnej), o ile nie jest to bezwzglednie konieczne,

- ograniczenie ilosci oséb w pomieszczeniach biura nadle$nictwa, a w kancelarii
le$nictwa ograniczenie maksymalnie do dwdch osob;

- zaprzestanie podawania dtoni przy witaniu lub zegnaniu (nie bedzie uznane to jako
brak kultury),

- ograniczenie do bezwzglednego minimum dostepu do biura nadle$nictwa
i kancelarii le$nictw dla os6b postronnych. Na stronie internetowej nadlesnictwa,
drzwiach wejsciowych lub innym widocznym miejscu umiesci¢ informacije:

» W zwigzku z zagrozeniem koronawirusem  wstep tylko dla pracownikéw
Nadlesnictwa Jamy”,

- w uzasadnionych przypadkach pracownik Nadle$nictwa Jamy umozliwi dostep do
holu biura lub kancelarii le$nictwa po uprzednim wcze$niejszym telefonicznym
uzgodnieniu godziny jego przybycia. Interesant nie moze wkraczaé poza wyznaczona
strefe holu (kancelarii le$nictwa) i po wejsciu niezwtocznie musi umy¢ lub
zdezynfekowac rece.

Mycie lub dezynfekcja rgk bezposrednio po wejsciu z zewnatrz dotyczy takze
pracownikdw nadlesnictwa. Kazda osoba wchodzgaca z zewnatrz, nie bedaca
pracownikiem nadle$nictwa, zostanie zobowigzana do wpisania w rejestrze oséb
wchodzgcych do budynku biura (kancelarii le$nictwa) nastepujacych danych: imie
nazwisko, nr. dokumentu tozsamosci, nr. telefonu, data oraz godzina wejscia i
wyjscia, a takze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (nie nalezy bra¢ do reki

dokumentéw tozsamosci).



- halezy bezwzglednie zachowywaé bezpieczng odlegtosci minimum 2,0 m
w kontakcie bezposrednim z innymi osobami,

- jednoczes$nie mogg poruszac¢ sie dwie osoby w odlegto$ci minimum 2,0 m od siebie:
- w celu zminimalizowania konieczno$ci dotykania klamek, drzwi do pomieszczen
biurowych nalezy pozostawi¢ w miare mozliwosci otwarte drzwi,

- zapewni¢ mydfo lub wiasciwe Srodki dezynfekujgce pracownikom, w tym takze
kadrze tzw. ,terenowej’,

- dotozy¢ wszelkich staran aby miejsca byly czyste i higieniczne,

- promowac regularne i doktadne mycie rak: cieptg wodg z mydtem lub
zdezynfekowanie dtoni odpowiednim $rodkiem,

- wstrzymac wszelkie narady, spotkania, szkolenia, itp.,

- ograniczy¢ podréze stuzbowe do minimum,

- ograniczy¢ czynnosci wyjasniajgce i dochodzeniowe wymagajgce kontaktow
bezposrednich z ludzmi, np. legitymowanie, przestuchiwania $wiadkow,
podejrzanych,

- zezwoli¢ Strazy Lesnej na garazowanie samochodu stuzbowego w miejscu
zamieszkania oraz przetrzymywanie w miare mozliwosci w miejscu zamieszkania,
wyposazenia i broni stuzbowej. Nalezy odstapi¢ od codziennego przyjezdzania do
posterunku Strazy Lesnej w celu rozpoczecia pracy — wprowadzié tzw. dyzury
domowe.

- wyposazy¢ w miare mozliwosci pracownikéw w $rodki ochrony takie jak rekawiczki
lateksowe i maski ochronne do stosowania w sytuacjach, kiedy bedg zmuszeni do
kontaktéw z obcymi osobami.

- ustala sig miejsce odbioru korespondencji w holu nadlesnictwa. Poczte tradycyjng
nalezy przyjmowac i rozpakowywa¢ w rekawiczkach a uzyte koperty zniszczy¢,

- lesniczowie i podle$niczowie ,wydajacy” drewno powinni ograniczyé kontakt
z przewoznikami do niezbednego minimum czyli do przekazania i odebrania KW
(pracownik powinien zabezpieczy¢ rece uzywajac lateksowych rekawiczek). KW
powinny by¢ przechowywane w zamknietym worku foliowym,

- wszelkie zbieranie podpiséw wykonywaé nalezy wtasnymi dtugopisami,

- Zlecenia Zaktadom Ustug Le$nych nalezy przekazywaé¢ drogg elektroniczna,
a prace wymagajgce bezposredniego kontaktu (przekazanie powierzchni, okazanie

granic) wykonywac z zachowaniem ogolnie przyjetych zasad bezpieczenstwa.



- Wprowadzi¢ zakaz sprzedazy gotéwkowej drewna zarébwno w leénictwach jak
i w nadlesnictwie,

- zaleca sig czeste wietrzenie pomieszczen pracy,

- pracownicy wykonujacy prace zdalng zobowigzani sg wykonywaé prace wytgcznie
na przekazanym sprzecie stuzbowym,

- przed opuszczeniem stanowiska pracy nalezy zablokowaé system przed osobami
postronnymi (cztonkami rodzin, znajomymi, itp.),

- do komunikacji zaleca sie stosowanie gtownie urzadzen teleinformatycznych,

- bezwzglednie przestrzega¢ wszelkich zalecen Panstwowej Inspekcji Sanitarne;
w zakresie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie koronawirusa, a w szczegélnosci
dbanie o wzmozong higiene rak przy uzyciu mydta lub $rodkéw dezynfekcyjnych,
zachowania bezpiecznej odlegtosci podczas komunikacji, unikanie kontaktow ze

srodowiskiem zewnetrznym.




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia ne2 /2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Jamy

Zasady ochrony dla Zakiadéw Ustug Lesnych i ich pracownikéw

W zawigzku z zagrozeniem zakazenia koronawirusem zaleca sie:

- rezygnacje z podawania reki przy witaniu i zegnaniu sie,

- zachowywanie bezpiecznej odlegtosci przy pracy minimum 2 m, wszedzie gdzie to
mozliwe,

- przebywanie maksymalnie dwoch oséb w pomieszczeniach biura ZUL lub kancelarii
lesSnictwa;

- organizowanie pracy w taki sposob, aby na jednej pozycji pracowata jak
najmniejsza ilo$¢ pracownikéw,

- jednoczesne poruszanie sie pieszo dwéch oséb w odlegto$ci minimum 2,0 m od
siebie;

- zbieranie informaciji o samopoczuciu pracownikéw przed przystapieniem do pracy,
dokonywac pomiaru temperatury ciata,

- odsunigcie od pracy i kontaktéw z innymi ludzmi pracownikow z objawami
chorobowymi,

- wyposazenie pracownikéw w maseczki, rekawiczki ochronne oraz $rodki
dezynfekujgce do rak,

- dostarczenie na powierzchnie gdzie wykonywana jest praca wode, mydto w ptynie
ze srodkiem antyseptycznym i papierowe reczniki,

- grupowanie na powierzchni maksymalnie do dwéch oséb w zalecanej odlegtosci,

- przewozenie pracownikbw w mniejszej ilosci niz dopuszczalna dla danego $rodka
transportu;

- ograniczenie kontaktéw z pracownikami terenowymi Stuzby Le$nej Nadle$nictwa
Jamy tylko do koniecznego minimum. Przekazywanie wszystkich informacji
I zapytan telefonicznie lub elektronicznie. W miare mozliwosci dokumentacje
przekazywa¢ drogg elektroniczng, w przypadku koniecznosci przekazania
dokumentéw papierowo — przekazywaé je w koszulce, ktora traktowana bedzie jako

jednorazowa.

/
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr¢.7.

Nadlesniczego Nadle$nictwa Jamy

Zasady bezpieczenstwa przy prowadzeniu sprzedazy detalicznej

Sprzedaz detaliczna drewna odbywac¢ sie bedzie wedtug ponizszej procedury:

1. Klient uzgadnia telefonicznie (nr tel. 606 759 715) z pracownikiem biura
wartos¢ kupowanego drewna.

2. Whpflata pieniedzy odbywa sie na wskazane konto Nadlesnictwa BNP Paribas
nr 79 2030 0045 1110 0000 0075 8290.

3. Po zaksiegowaniu wptaty, pracownik Nadle$nictwa przygotowuje fakture
i przekazuje ja drogg elektroniczng do lesniczego. Lesniczy drukuje fakture,
podpisuje jg podczas wydania drewna w jednorazowych rekawiczkach
z zachowaniem $rodkoéw bezpieczenstwa. Osoba kupujgca drewno podpisuje
fakture wtasnym dtugopisem.

Mozliwa jest réwniez zaptata za zakupione drewno przy uzyciu karty
bankomatowej w biurze nadle$nictwa, po uprzednim uzgodnieniu transakgji
przez miejscowego ledniczego.

4. Dokumenty przekazywane do Nadlesnictwa wktadaé nalezy do koszulek
foliowych, traktujgc je jako jednorazowe.

5. Odbieranie wszelkich dokumentéw odbywa sie w rekawiczkach.

6. Wszelkie sktadanie podpisow nalezy wykonywa¢ wiasnymi dtugopisami.

7. Nie nalezy braé do reki dokumentéw tozsamosci.

Kasa w nadle$nictwie bedzie zamknieta do odwotania, a sprzedaz detaliczna odbywa

sie bezgotowkowo.



