Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 161/2020
Wajta Gminy Gostynin
z dnia 26 pazdziernika 2020r.

Procedury postepowania

w celu zapewnienia bezpiecznych warunkdw pracy i zapobiegania rozprzestrzeniania sie

wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19

1. W celu zapewnienia wfasciwych ibezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac rozpowszechnianiu

sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19 w budynku Urzedu Gminy Gostynin wprowadza sie nastepujgce

zalecenia:

1) stosowanie srodkow technicznych - tj. Srodkdéw ochrony zbiorowej, np. obudowy pleksiglasowe;

2) jeslinie mozna zastosowac przegrdd lub zapewnic¢ dodatkowej przestrzeni miedzy pracownikami (odstep
min. 1,5 m.);

3) oddzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej - wyznaczenie na parterze Urzedu Gminy Gostynin
dwach stanowisk pracy:

4) umieszczenie informacji zachecajgcych do pozostania w domu w przypadku choroby, plakatow
informujgcych o zasadach, ktore nalezy stosowac podczas kastania i kichania oraz o zasadach higieny rak,
a takze wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek i rekawiczek - przy wejsciu do Urzedu Gminy
Gostynin;

5) umieszczenie instrukcji mycia rgk w tazience;

6) monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obcigzeniu praca poszczegdlnych pracownikow
przez bezposrednich przetozonych (nalezy przestrzegaé przepisow w zakresie czasu pracy iokreséw
odpoczynku);

7) systematyczne przeprowadzanie dezynfekcji powierzchni kazdego dnia, po zakoriczeniu pracy,

8) jedli to mozliwe, staranie sie aby najbardziej narazeni pracownicy (osoby starsze i cierpigce na choroby

przewlekte oraz kobiety w cigzy) pracowali zdomu. Praca zdalna mozliwa jest za indywidualng zgoda

Woijta.

2. W celu zapewnienia wiasciwych ibezpiecznych warunkdéw pracy oraz zapobiegajac rozpowszechnianiu

sie wirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego COVID-19 w budynku Urzedu Gminy Gostynin zobowigzuje

sie pracownikéw do:

1)
2)

dbania o sprawng i wydajng wentylacje pomieszczen pracy (czeste wietrzenie);

stosowania w kontakcie z interesantami srodkéw ochrony osobistej np. maseczek ochronnych, przytbic,
rekawiczek ochronnych lub dezynfekcji rak, stosowanie wtasnych dtugopiséw przy podpisywaniu listy
obecnosci;

utrzymywanie dystansu spotecznego;

dezynfekcja elementow srodowiska pracy - blatow, klamek, telefondow, klawiatury komputera, myszki
do komputera i wspdlnego wyposazenia technicznego;

stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone sg w ogdlnodostepnych miejscach Urzedu

Gminy Gostynin oraz dostepne na stronach internetowych m.in. Paristwowej Inspekcji Sanitarnej);



10)
11)

12)
13)

14)

organizowania umoéwionych spotkan z udziatem osdb z zewnatrz (gosci, interesantéw) w wolnych
pomieszczeniach z zachowaniem zasady: dystans, dezynfekcja, maseczka;

redukowania, na tyle na ile to mozliwe, kontaktdow fizycznych miedzy pracownikami np. podczas spotkan
lub przerw;

jezeli to mozliwe, zrezygnowania z zamykania drzwi do pomieszczen biurowych (tak, aby nie uzywac
klamek);

zobowigzania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci (kosze na $mieci powinny mie¢ worki
foliowe, aby mogty by¢ oprdzniane bez kontaktu z zawartoscia);

obowigzkowego doktadnego umycia i dezynfekcji rak przed rozpoczeciem pracy w biurze;
dezynfekowania ragk na biezgco przy wykorzystaniu dostepnych w Urzedzie Gminy Gostynin dozownikow
z ptynem dezynfekcyjnym;

niewitania sie ze wspdtpracownikami tradycyjnym usciskiem dtoni;

jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktéw z pracownikami innych referatow, wtym poruszania sie
po korytarzu bez konkretnego celu;

nieprzekazywania zreki do reki teczek zdokumentami, segregatoréw czy innych stuzbowych
przedmiotdow (nalezy potozy¢ je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak aby osoba, ktéra ma odebrac

dang rzecz, mogta jg - jezeli uzna za konieczne - spryskac srodkiem dezynfekujgcym);

Wéjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zielifski



