Zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr S.0050.67.2020
Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Procedury postgpowania
w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania rozprzestrzeniania sie
wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19

1. W celu zapewnienia wilasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujagcego COVID-19 w budynku Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie wprowadza si¢ nastepujace zalecenia:

1) stosowanie $rodkéw technicznych - tj. $rodkéw ochrony zbiorowej, np. obudowy
pleksiglasowe, oddzielanie stanowisk pracy przegrodami;

2) jesli nie mozna zastosowaé przegrod lub zapewni¢ dodatkowej przestrzeni miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.) - odsunigcie biurek, tak aby pracownicy nie siedzieli twarza

w twarz;

3) wydzielenie strefy dla interesanta od strefy biurowej - wyznaczenie na parterze Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie jednego stoiska dla interesanta oraz umozliwienie ztozenia

wniosku do urny;

4) w trosce o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie
poczt¢ przychodzaca (listy papierowe i przesytki kurierskie) poddawana jest 24-godzinnej
kwarantannie. Oznacza to, ze pracownik sekretariatu otwiera i rejestruje poczte 24 godziny
po jej dostarczeniu do siedziby Urzedu.

5) umieszczenie informacji zachgcajacych do pozostania w domu w przypadku choroby,
plakatow informujacych o zasadach, ktore nalezy stosowaé¢ podczas kastania i kichania oraz
o zasadach higieny rgk, a takze wytycznych dotyczgcych korzystania z maseczek i rekawiczek
- przy wejsciu do Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie oraz w innych widocznych miejscach;

6) umieszczenie instrukcji mycia rgk w lazienkach, ograniczenie liczby oséb przebywajacych
w tym samym czasie w lazience;

7) monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obcigzeniu praca poszczegélnych
pracownikow przez bezposrednich przelozonych (nalezy przestrzega¢ przepiséw w zakresie
czasu pracy i okresow odpoczynku);

8) systematyczne przeprowadzanie wlasciwej dezynfekcji powierzchni, preparatami
dezynfekujacymi;



9) jesli to mozliwe, staranie si¢ aby najbardziej narazeni pracownicy (osoby starsze i cierpigce
na choroby przewlekle, w tym nadci$nienie, problemy z plucami lub sercem, cukrzyce, osoby
w trakcie leczenia onkologicznego lub przyjmujace inne leki immunosupresyijne oraz kobiety
W cigzy) pracowali z domu. Praca zdalna mozliwa jest za indywidualna zgoda Wajta.

2. W celu zapewnienia wlasciwych ibezpiecznych warunkéw pracy oraz zapobiegajgc
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19 w budynku Urzedu
Gminy Miasteczko Krajeniskie zobowigzuje sie pracownikéw do:

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

2) stosowania w kontakcie zinteresantami $rodkéw ochrony osobistej np. maseczek
ochronnych, przylbic, rekawiczek ochronnych, stosowanie wiasnych dhugopisow przy
podpisywaniu listy obecnosci;

3) stosowania $rodkow behawioralnych, czyli stosowanie reguti wytycznych kierownictwa
oraz utrzymywanie dystansu spolecznego (kierownicy referatow sprawuja nadzér nad
pracownikami i przeprowadzaja szkolenia z wlasciwego korzystania ze $rodkéw ochrony
indywidualne;);

4) zwigkszenia czestotliwodci sprzatania pomieszczen pracy, przede wszystkim pomieszezen
higieniczno - sanitarnych, elementow $rodowiska pracy - blatow, klamek, poreczy,
wyposazenia technicznego np. wspélne drukarki i kopiarki;

5) stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone s3 w ogdlnodostepnych
miejscach Urzedu Gminy Miasteczko Krajeriskie oraz dostepne na stronach internetowych
m.in. Panstwowej Inspekcji Sanitarnej);

6) organizowania umoéwionych spotkan zudzialem oséb z zewnatrz (goci, interesantow)
w wyznaczonych miejscach, lub innych wolnych pomieszczeniach;

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

8) jezeli to mozliwe, zrezygnowania z zamykania drzwi do pomieszczen biurowych, socjalnych
1 przejs¢ pomiedzy pokojami (tak, aby nie uzywaé klamek);

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

10) zorganizowania przerw na positki wtaki sposéb, aby ograniczyé liczbe
0s6b przebywajacych w tym samym czasie w pokoju socjalnym;

11) obowigzkowego doktadnego umycia rak przed rozpoczeciem pracy w biurze;



12) dezynfekowania rak na biezaco przy wykorzystaniu dostepnych w Urzedzie Gminy
Miasteczko Krajeiskie dozownikow z ptynem dezynfekcyjnym;

13) niewitania si¢ ze wspdlpracownikami tradycyjnym usciskiem dloni;

14) jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktow z pracownikami innych referatow i pieter, w tym
poruszania si¢ po ciggach komunikacyjnych bez konkretnego celu;

15) nieprzekazywania zreki do reki teczek z dokumentami, segregatoréw czy innych
stuzbowych przedmiotow (nalezy polozy¢ je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak aby osoba,
ktéra ma odebra¢ dang rzecz, mogla ja - jezeli uzna za konieczne - spryska¢ srodkiem

dezynfekujacym);



