Schutzkonzept COVID-19

fur Gemeindeverwaltung, Werkhof,
Wasserversorgung und Hausdienst

vom 20. Mai 2020



1. Allgemeine Bestimmungen

Es gelten die Bestimmungen nach der COVID-19-Verordnung 2 des Bundesrates vom
13. Méarz 2020 (Stand 11. Mai 2020) sowie die Anordnungen des BAG und der
Kantonalen Behorden.

Das nachfolgende Schutzkonzept orientiert sich an der Vorlage des SECO
~Musterschutzkonzept fiir Betriebe* vom 30. April 2020 und gilt fir sdmtliche
Mitarbeitende und Behordenmitglieder der folgenden Bereiche der Einwohnergemeinde
Bolligen:

- Gemeinderat, Kommissionen, Fachgruppen, Arbeitsgruppen

- Abteilungen Prasidiales, Finanzverwaltung, Sozialdienste, Bauverwaltung,
Bildung und Kultur

- Werkhof

- Wasserversorgung

- Hausdienst

2. Grundregeln

Das Schutzkonzept des Unternehmens muss sicherstellen, dass die nachfolgenden
Vorgaben eingehalten werden. Fur jede der Vorgaben missen ausreichende und
angemessene Massnahmen vorgesehen werden. Der Arbeitgeber und
Betriebsverantwortliche sind fiir die Auswahl und Umsetzung dieser Massnahmen
verantwortlich.

- Alle Personen im Unternehmen reinigen sich regelmassig die Hande.

- Mitarbeitende und andere Personen halten 2m Abstand zueinander.

- Bedarfsgerechte regelméssige Reinigung von Oberflachen und Gegenstéanden
nach Gebrauch, insbesondere wenn diese von mehreren Personen berthrt
werden.

- Angemessener Schutz von besonders gefahrdeten Personen

- Kranke im Unternehmen mit Hygienemaske nach Hause schicken und anweisen,

die Anweisungen zur Isolation gemass BAG zu befolgen.
(vgl. www.bag.admin.ch/isolation-und-quarantaene)

- Bericksichtigung von spezifischen Aspekten der Arbeit und Arbeitssituationen,
um den Schutz zu gewahrleisten

- Information der Mitarbeitenden und anderer betroffener Personen Uber die
Vorgaben und Massnahmen

- Umsetzung der Vorgaben im Management, um die Schutzmassnahmen effizient
umzusetzen und anzupassen

3. Handehygiene
Alle Personen im Unternehmen reinigen sich regelmassig die Hande.

Massnahmen

3.1 Die Mitarbeitenden waschen sich die Hande mit Wasser und Seife bei der
Ankunft am Arbeitsplatz, vor Besprechungen, nach Kundenkontakt sowie vor
und nach den Pausen. Zum Handetrocknen sind Einweghandttcher zu
verwenden. Alternativ stehen Handedesinfektionsmittel zur Verfigung.

3.2 Die Kundschaft wird darauf hingewiesen, sich bei der Ankunft die Hande mit
Héandedesinfektionsmittel zu reinigen.
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3.3  Das Anfassen von Oberflachen und Objekten ist einzuschranken/ zu
vermeiden. Dafir sind Turen nach Méglichkeit offen zu lassen, Zeitschriften
in Wartebereichen zu entfernen und das kontaktlose Bezahlen zu
bevorzugen. Jeder Mitarbeitende benutzt seine eigenen Arbeitsmittel und
Werkzeuge.

4. Distanz halten
Mitarbeitende und andere Personen halten 2m Distanz zueinander.

Massnahmen

4.1 Die Mitarbeitenden, Kunden und Besucher halten grundsatzlich 2m Distanz
zueinander ein. Hierfir werden nach Bedarf Bodenmarkierungen angebracht
und die Anzahl Personen in Wartebereichen, Sitzungszimmern, Cafeteria
usw. begrenzt. Kann der Abstand nicht eingehalten werden, ist die
Abtrennung mittels Plexiglas-Schutzwénden o.a. sicherzustellen. Ansonsten
sind bei Unterschreitung des Mindestabstandes Hygienemasken zu tragen.
Diese kdnnen beim Vorgesetzten bezogen werden.

Die folgenden Belegungszahlen werden an den Tlren angeschrieben:

- Sitzungszimmer 1 (EG) max. 6 Personen
- Sitzungszimmer 2 (Pausenraum) max. 6 Personen
- Sitzungszimmer 3 (2.0G) max. 2 Personen

4.2  Die Turen der Gemeindeverwaltung bleiben geschlossen. Um einen
geordneten Publikumsverkehr sicherzustellen, werden Kunden am Eingang
abgeholt, nach der Handedesinfektion zum jeweiligen Schalter oder
Sitzungsraum gefihrt und am Ende wieder zum Ausgang begleitet.

4.3  Fir gemeinsame Fahrten sind maximal 2 Personen im Fahrzeug zugelassen.
Fir kurze Fahrten unter 15 Minuten sind keine zusatzlichen Massnahmen
notwendig. Bei langeren gemeinsamen Fahrten oder im OV, wo die Distanz
nicht eingehalten werden kann, tragen die Mitarbeitenden eine
Hygienemaske. Hygienemasken kénnen beim Vorgesetzten bezogen
werden.

4.4  Die Kundschaft ist darauf hinzuweisen, Abklarungen nach Mdglichkeit
telefonisch oder per E-Mail vorzunehmen.

4.5  Wo moglich und sinnvoll, arbeiten die Mitarbeitenden im Homeoffice.
Fiur Besprechungen und Sitzungen sind Videokonferenzen zu bevorzugen.

4.6  Um eine Durchmischung zu vermeiden, wird die Arbeit in gleichbleibenden
Teams angestrebt. Abteilungsiibergreifende personliche Kontakte sind
einzuschrénken.

5. Arbeit mit unvermeidbarer Distanz unter 2 m
Berticksichtigung spezifischer Aspekte der Arbeit und Arbeitssituationen um den
Schutz zu gewahrleisten

Massnahmen

5.1  Beiunvermeidbarer Unterschreitung des Mindestabstandes ist eine
Hygienemaske und nach Anordnung des Vorgesetzten weitere personliche
Schutzausristung (z.B. Untersuchungshandschuhe) zu tragen.
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6. Reinigung

Bedarfsgerechte, regelmassige Reinigung von Oberflachen und Gegenstanden
nach Gebrauch, insbesondere, wenn diese von mehreren Personen berihrt werden.
Sicheres Entsorgen von Abféllen und sicherer Umgang mit Arbeitskleidung.

Massnahmen

6.1  Oberflachen und Gegenstande (z. B. Arbeitsflachen, Tastaturen, Telefone,
Arbeitswerkzeuge) sind von den Mitarbeitern taglich vor Arbeitsbeginn mit
einem handelsublichen Reinigungsmittel zu reinigen, besonders bei
gemeinsamer Nutzung des Arbeitsplatzes.

6.2  Exponierte Stellen (z.B. Turdrticker, Handlaufe, Lifttastatur, Kopiergerate)
sind durch den Hausdienst mind. 1x taglich zu reinigen.

6.3  Samtliche Raumlichkeiten sind mind. 2x taglich fur ca. 10 Minuten zu luften.
6.4  Die WC-Anlagen sind regelmassig zu reinigen und zu desinfizieren.

6.5  Abfallbehalter sind regelmassig zu leeren, wobei die Abfallsdcke nicht
zusammengedriickt werden sollten. Beim Umgang mit Abfall Handschuhe
tragen und diese sofort nach Gebrauch entsorgen.

6.6  Personliche Arbeitskleider regelmassig mit handelstiblichem Waschmittel
waschen.

7. Besonders Gefahrdete Personen

Besonders gefahrdete Personen halten sich weiterhin an die Schutzmassnahmen
des BAG und bleiben = wenn immer moglich — zu Hause. Der Schutz von
besonders gefahrdeten Mitarbeitenden ist in der COVID-19-Verordnung 2
ausfuhrlich geregelt.

Massnahmen

7.1  Mitarbeitende, die der Risikogruppe angehoren, arbeiten nach Riucksprache
mit ihrem Vorgesetzten wenn méglich im Homeoffice.

7.2  Konnen die gewohnten Arbeitsverpflichtungen nicht von zu Hause aus erfullt
werden, muss ein klar abgegrenzter Arbeitsbereich definiert werden, bei dem
die Abstandsvorschriften jederzeit eigehalten werden kdnnen. Alternativ kann
der Arbeitgeber eine Ersatzarbeit anbieten.

8. COVID-19-Erkrankte am Arbeitsplatz
Kranke im Unternehmen mit Hygienemaske nach Hause schicken und informieren,
die Anweisungen zur Isolation geméass BAG zu befolgen. (vgl.

Massnahmen

8.1  Mitarbeitende, die wahrend der Arbeit erkranken, sind vom Vorgesetzten
umgehend nach Hause zu schicken.

8.2  Kranke Mitarbeiter bleiben zu Hause und befolgen die Anweisungen zur
Isolation geméass BAG (www.bag.admin.ch/isolation-und-quarantaene).
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9. Besondere Arbeitssituationen

Massnahmen

9.1 Die Mitarbeitenden werden bzgl. der Hygienemassnahmen und im Umgang
mit personlichem Schutzmaterial geschult (vgl. Anhang).

10. Information

Information der Mitarbeitenden und anderen betroffenen Personen uber die
Vorgaben und Massnahmen. Kranke im Unternehmen nach Hause schicken und
instruieren, die (Selbst-)Isolation gemass BAG zu befolgen.

Massnahmen

10.1 Beijedem Eingang wird via Plakat Uber die aktuell geltenden
Schutzmassnahmen gemass BAG informiert. Kranken Personen ist der
Zutritt untersagt.

10.2 Die Kundschaft wird informiert, dass die Mdglichkeit des kontaktlosen
Bezahlens besteht.

10.3 Die Mitarbeitenden, inshesondere Angehdérige der Risikogruppen, werden
Uber ihre Rechte und Schutzmassnahmen in der Verwaltung informiert.

10.4 Gaste werden beim Empfang oder am Eingang mundlich oder schriftlich
darum gebeten, bei Krankheitssymptomen auf einen Besuch zu verzichten.

11. Management

Umsetzung der Vorgaben im Management, um die Schutzmassnahmen effizient
umzusetzen und anzupassen. Angemessener Schutz von besonders gefahrdeten
Personen.

Massnahmen

11.1 Der Arbeitgeber stellt Hygieneartikel wie Seife, Einweghandtiicher und
Desinfektionsmittel zur Verfugung. Er kontrolliert den Bestand regelméssig
und fullt nach. Bei Bedarf stellt er Hygienemasken und Handschuhe zur
Verfligung. Ein ausreichender Vorrat ist zu gewahrleisten.

11.2 Regelmassige Instruktion der Mitarbeitenden Gber Hygienemassnahmen,
Umgang mit Schutzmaterial und sicheren Umgang mit Kunden.

11.3 Besonders gefahrdeten Personen sind nach Moglichkeit Arbeiten mit
geringem Infektionsrisiko zuzuweisen, falls die diese nicht im Homeoffice
arbeiten kénnen.

11.4 Das Informationsmaterial ist auf dem neusten Stand zu halten.
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12. Anhénge

Al  Anleitung Handewaschen
A2  Anleitung Handedesinfektion

A3  Anleitung Hygienemaske

13. Abschluss

Dieses Dokument wurde ohne Branchenldsung erstellt.

Es wurde von Abteilungsleitenden-Konferenz (ALK) am 19. Mai 2020 und von der
Taskforce ,Corona“ am 20. Mai 2020 genehmigt und per sofort in Kraft gesetzt.

Samtlichen Mitarbeitenden und Behodrdenmitgliedern der unter Abschnitt 1
erwahnten Bereiche wurde dieses Dokument durch die Abteilungsleitenden
Ubermittelt und erlautert.

Namens der ALK und der Taskforce

’,’L‘:‘:)

- ool

Claudia Frank, Sicherheitsbeauftragte (SIBE)
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A1 Anleitung Handewaschen

® =

1. Hande mit Wasser benetzen 2. Hande grindlich einseifen

3. Hande reiben, inkl. Handricken, 4. Hande gut spulen
Finger und Handgelenke

O

6. Hahn mit Einweghandtuch
schliessen

5. Hande mit Einweghandtuch gut
trocknen

8 www.bag.admin.ch/bag/de/home/krankheiten/ausbrueche-epidemien-pandemien/
hygiene-pandemiefall/haende-waschen.html


boclfr
Textfeld
A1     Anleitung Händewaschen


A2 Anleitung Handedesinfektion

o

9

1. Desinfektionsmittel zwischen den 2. Handflache auf Handriicken im
Handflachen verreiben Wechsel flr beide Hande

3. Handflache auf Handflache mit ver- 4. Aussenseite der Finger auf gegensei-
schrankten, gespreizten Fingern tiger Handflache mit verschrankten
Fingern

G

5. kreisendes Reiben der Daumen in 6. kreisendes Reiben hin und her mit
der geschlossenen Handflache fur geschlossenen Fingerkuppen in der
beide Hande Hohlhand fur beide Hande

A

7. Hande trocknen lassen, nicht an
Handtuch abreiben

www.who.int/gpsc/5may/How_To_HandRub_Poster.pdf


boclfr
Textfeld
A2     Anleitung Händedesinfektion


A3 Anleitung Hygienemaske

Wie trage ich eine

Schutzmaske?

h 2l
=2

Vor dem Anlegen
der Maske, wenn
moglich, grindlich

die Hande waschen.

Maske mit den
Gummibéndern

an den Ohren
anlegen.

/5

Maske beim
Tragen nicht
berlihren.

®
©

Maske auf etwaige
Beschédigungen,
Risse oder Lécher
kontrollieren.

®

BE

Maske auseinander-
ziehen. Sie muss
Wangen, Nase,
Mund und Kinn
abdichten.

.

Ablegen der
Maske nur tber
die Gummibander.

® ©
D ¥

4

Die AuRenseite der
Maske ist farbig.
Nur die Schlaufen
beim Anlegen der
Maske beriihren.

N

Metallbiligel an
die Nase formen.

:?ﬁ

Maske im Rest-
miill entsorgen.

Der Metallbiigel
muss oben auf
der Nase liegen.

Durchnésste und
defekte Masken
ablegen.


boclfr
Textfeld
A3     Anleitung Hygienemaske


