Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 7/2022
Starosty Puttuskiego

z dnia 24 stycznia 2022r.

Zasady organizacji miejsc pracy w okresie pandemii COVID — 19

I. Postanowienia ogolne.

1. Stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Puttusku (zwanego dalej starostwem) nalezy
zorganizowaé z uwzglednieniem wymaganego dystansu migdzy pracownikami (minimum
1,5 m). W przypadku braku mozliwosci zachowania ww. odlegltosci pracownicy zobowigzani
sg do stosowania maseczek ochronnych.

2. Za powyzszg organizacje pracy odpowiada bezposredni przetozony pracownika, ktory
kontroluje przestrzeganie przepiséw zarzadzenia przez pracownikéw Wydziatu.

2. Pracownicy obshugujacy bezposrednio klientéw, majg dostep do maseczek ochronnych
i §rodkow do dezynfekcji rak.

3. Wprowadza sig:

1) ograniczenie korzystania przez pracownikow starostwa z przestrzeni wspdlnych poprzez
ograniczenie osobistego kontaktu migdzy pracownikami do sytuacji niezbednych, zwigzanych
z realizacja zadan stuzbowych; pomigdzy pracownikami zaleca si¢ kontakt za posrednictwem
telefonu, poczty elektronicznej:

2) zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajacych ze wspélnych obszaréw w danym czasie;
3) zachowanie w kontaktach bezposrednich zalecanego odstgpu od rozméwcy.

4. W ogélnodostepnych pomieszczeniach starostwa umieszczono pojemniki z plynem
dezynfekcyjnym wraz z instrukcja dotyczaca prawidtowej dezynfekeji rak.

5. Wprowadza sie obowigzek stosowania zalecanej przez stuzby sanitarne higieny rak,
polegajacej na czestym myciu rak woda z mydiem, a takze dezynfekcji specjalnym srodkiem
odkazajacym, ktéry jest dostepny na terenie starostwa —zgodnie z wywieszonymi instrukcjami.
6. Poleca si¢ regularne wietrzenie pomieszczen biurowych.

7. Ogranicza sie do niezbednego minimum spotkania i narady wewnetrzne; jesli zaistnieje taka
konieczno$é, z zachowaniem, rekomendowanych przez shuzby sanitarne odlegtosci miedzy
osobami.

8. Zobowiazuje dyrektoréw wydziatéw do zgtaszania do Wydziatu Organizacji i Nadzoru:

1) braku ptynu dezynfekujacego w pomieszczeniach biurowych i korytarzach,



2) braku recznikéw jednorazowych stosowanych przez pracownikéw do dezynfekeji m.in.:
blatéw, biurek, klamek oraz shuchawek telefonéw stuzgcych do uzytkowania przez wiecej niz
1 osobe oraz nadzoru nad adekwatnym do zagrozenia i potrzeb korzystania przez pracownikow

z przydzielanych im §rodkow ochrony osobiste;j.

IL. Szczegblne zalecenia dla pracownikéw Starostwa.

1. Przed rozpoczeciem pracy, niezwlocznie po przyjsciu do budynku, obowigzkowo nalezy
zdezynfekowac rece ptynem dezynfekujacym.

2. W trakcie pracy nalezy zachowaé bezpieczng odlegtos¢ od rozmoéwcy i wspotpracownikow.
3. W trakcie bezposredniej (twarzag w twarz) obstugi klienta pracownik starostwa stosuje
maseczke ochronng. W przypadku przyjmowania od klienta starostwa dokumentéw, pracownik
stosuje regularng dezynfekcje rak.

4. Pracownicy wykonujacy czynno$ci stuzbowe na terenie starostwa, przy zachowaniu
bezpiecznej odlegtosci, nie maja obowigzku stosowania maseczek ochronnych, chyba ze
zachodza okoliczno$ci wskazane w ust. 3.

5. Za zapewnienie zaopatrzenia pracownikow w maseczki ochronne oraz plyn do dezynfekcji
rak kazdorazowo gdy zajdzie taka potrzeba, odpowiada bezposredni przetozony.

6. W pomieszczeniach, w ktérych przyjmowane sa dokumenty bezposrednio od klientéw
starostwa, pracownicy zobowiazani sa do czgstego, regularnego dezynfekowania blatu biurka,
na ktorym lezaly.

7. Zaleca sie regularne i doktadne mycie rgk woda z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujaca
sie¢ w kazdej lazience, zaleca si¢ w miare potrzeb dezynfekowaé rece specjalnym $rodkiem
dezynfekujacym, zgodnie z wywieszonymi instrukcjami.

8. Zgodnie z instrukcjg stuzb sanitarnych zaleca si¢ nie dotyka¢ dionmi okolic twarzy,
zwlaszcza ust, nosa i oczu.

9. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakryé usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka,
a nastepnie jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknigtego kosza i umyc rece, uzywajac
mydla i wody lub zdezynfekowac je specjalnymi Srodkami dostepnymi w starostwie.

10. Dla wszystkich pracownikow wprowadza si¢ obowigzek zachowania czystosci stanowiska
pracy. Oznacza to czgste odkazanie przez pracownikéw przy pomocy plynu dezynfekujacego
blatu/biurka oraz klamek, a takze regularng dezynfekcje wiacznikéw $wiatla, kluczy, stuchawki
telefonu, klawiatury, myszki, itp.

11. Dla personelu sprzatajacego wprowadza si¢ obowigzek:

an



1) stosowania podczas wykonywania obowiazkéw srodkéw ochrony indywidualnej (maseczki
ochronne i rekawiczki ochronne),

2) codziennego mycia woda z detergentem, a nastgpnie dezynfekcji specjalnymi ptynami
podtég i powierzchni dotykowych (np. blaty, biurka, klamki, uchwyty, krzesta, porgcze,
wlaczniki $wiatla, przyciski w windzie) oraz zlewow, baterii w pomieszczeniach kuchennych

i urzadzen sanitarnych w tazienkach.

II1. Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie budynku starostwa.

1. Wprowadza si¢ obowigzek dezynfekcji rak przez wszystkich klientow urzedu wchodzacych
do budynku starostwa.

2. Zobowigzuje pracownikéw starostwa do zwracania uwagi klientom, ktérzy w budynku
starostwa nie maja zastonietych ust i nosa na konieczno$¢ stosowania obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow.

3. W ogolnodostepnych pomieszczeniach sanitarno — higienicznych dla klientow wywieszone
sa instrukcje dot. mycia rak, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekeji — instrukcje
dezynfekeji rak.

4. Na kazdym pietrze znajdujg si¢ numery telefonéw do stacji sanitarno — epidemiologiczne]
oraz stuzb medycznych.

5. Wprowadza sie zasade, ze w przypadku realizacji przez wydzial osobistej obstugi
interesantéw, dopuszczalna liczba oséb przebywajacych w tym samym czasie W jednym
pomieszczeniu (z wytgczeniem pracownikéw) nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno
stanowisko obstugi.

6. Zobowiazuje dyrektoréw wydziatéw do zapewnienia realizacji ww. zasad.




