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z dnia 11 maja 2020 roku

w sprawie: instrukcji postepowania pracownikéw Centrum w celu zminimalizowania zagrozenia
zarazenia wirusem COVID-19 podczas pracy w biurze

Na podstawie zalecer rekomendowanych przez Pafistwowg Inspekcjg Pracy z dnia 06 maja 2020
roku oraz regulaminu organizacyjnego Centrum a takze zaleceri Inspektora BHP Centrum dokonanych
na miejscu w dniu 11 maja 2020 z udziatem pracownikéw Centrum zwigzanych z oceng ryzyka na
poszczegdlnych stanowiskach pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wytyczne do organizacji pracy i obiegu dokumentéw w biurze Centrum, ktére
stanowig zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje z dniem przyjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenie Nr 7/2020

z dnia 11 maja 2020

Instrukcja postgpowania pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastéw w celu
zminimalizowania zagrozenia zarazenia wirusem COVID-19 podczas pracy w biurze

1. Niniejsza procedura jest tylko wytyczng do postepowania, wskazowka dla pracownikéw oraz
przedstawia aktualny sposéb funkcjonowania jednostki. Wszystko jest kwestig zdrowego
rozsadku, rozméw i wspotpracy pracownikéw i 0sdb zainteresowanych ustugami Centrum.

2. Podstawowym celem instrukcji jest zminimalizowanie zagrozenia bezpieczenstwa
spowodowanego epidemig wirusa COVID-19.

3. Wejscie do biura zostaje oznaczone informacjami o sposobie organizacji pracy biura.

4. Korespondencja jest zostawiana na stoliku przed wejsciem do biura, w miejscu
wyznaczonym i opisanym. Szczegdlnie zalecany jest ten sposéb dla poczty przynoszonej i
zabieranej przez listonosza. Pdtka ta jest na biezgco monitorowana przez pracownikow z
pokoju nr 32.

5. Nadal funkcjonuje urna, do ktérej przedstawiciele jednostek obstugiwanych oraz
zainteresowani mogg pozostawia¢ dokumenty (faktury i inne).

6. Korespondencja jest wyjmowana z urny na drugi dzien.

7. Dopuszczone jest wejscie do biura wytacznie w maseczce ochron nej i po dezynfekcji rak.

8. W przypadku wejscia do biura sprawa zatatwiana bedzie w pokoju nr 20 bezposrednio przez
pracownika merytorycznego. Takie rozwigzanie jest zalecane w przypadku wizyty dyrektora
jednostki obstugiwane] a takze innych os6b, ktére musza ztozyé podpisy lub dokonaé
osobistego uzgodnienia np. wniosku o stypendium czy wniosku o dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia pracownika mtodocianego i inne.

9. Na wejsciu zostaje zainstalowany dzwonek, ktéry informuje o checi wejécia do biura osoby
zzewnatrz i zwraca uwagg pracownika merytorycznego oczekujgcego na niego. Zalecany jest
uprzedni kontakt telefoniczny o zamiarze przyjécia.

10. Zaleca sig aby pracownicy zaktadali maseczki ochronne po wyjsciu z wiasnego pokoju
biurowego szczegélnie w sytuacjach takich jak: przyjécie osoby z zewnatrz; wyjécie do
drugiego pokoju, wyjscie do pokoju socjalnego oraz do tazienki a takze na korytarz.

11. Ogranicza sig¢ wyjscia z biura w celach stuzbowych do niezbednego minimum a takie w
celach prywatnych np. do sklepu.

12. Zaleca sie aby positki pracownicy przynosili z domu.



13.

14.

15.

16.

17:

18.
19.

Kazdy pracownik powinien zachowywa¢ dystans miedzy soba i dba¢ o bezpieczne
wykonywanie pracy przez kolegdéw z pracy.
Zakazuje sie wigczania klimatyzatora, ktéry zgodnie z ostrzezeniami inspektora bhp
stanowi¢ moze zagrozenie.
Na stanie wyposazenia biura jest termometr na podczerwieri do wykorzystania w razie
potrzeby podczas wykonywania pracy.
Jesli pracownik bedzie czut sie zle w domu nie zaleca sie przychodzenia do biura tylko
konsultacje z lekarzem.
Pomieszczenia biura oraz wejécie do biura, w tym schody, porecze, klamki i kontakty, blaty
stotow, biurek bedg codziennie poddawane dezynfekcji przez pracownika Centrum.
Zaleca sig czeste wietrzenie pomieszczen biurowych w trakcie pracy.
W przypadku watpliwosci nalezy zwroci¢ sie do wiasciwej powiatowej stacji sanitarno —
epidemiologicznej w celu konsultacji lub uzyskania porady.
a/ Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Kielcach
Ul. Skibinskiego 4, 25-819 Kielce
Telefon:
Sekretariat: 41 345 46 22
Stacja Nadzoru Przeciwepidemicznego: 41 345 22 79
b/ Stuzby medyczne
Telefon:
999 oraz 112
Klinika chordb zakaZnych w Kielcach

Ul. Radiowa 7, 25 — 317 Kielce

Sekretariat: 41 363 71 31- 135

Dyzurka lekarska: 41 363 71 46




Potwierdzenie zapoznania sie z zaleceniami

okreélonymi w Zarzadzeniu Nr 7/2020 Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Mastéw
ustalonymi wspélnie z Inspektorem bhp i pracownikami CUWGM dniu 11 maja 2020

Lp Imie i nazwisko pracownika Podpis
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