Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 161/2020
Wojta Gminy Kobylnica

z dnia 30 czerwca 2020 r.

Wewnetrzna procedura
obowiazujaca pracownikéw przy przyjmowaniu petentéw
w Urzedzie Gminy Kobylnica

Na podstawie § 14 ust. 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie

ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 964.) w zwigzku z art. 207 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz wytycznych dla funkcjonowania urzedéw i
instytucji panstwowych w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce! opracowanego przez
Ministerstwo Rozwoju we wspotpracy z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz
Gtownym Inspektoratem Sanitarnym zalecam:

Wszystkim pracownikom przy obstudze interesantow.

1.

c

10.

11.

Noszenie maseczki ochronnej zakrywajacej nos i usta lub przytbicy przy bezposredniej
obstudze interesantow / petentow;

Czeste i doktadnie mycie rgk wodg z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujacy sie przy
umywalce, osuszac dtonie wytgcznie przy uzyciu recznikow jednorazowych, dezynfekowaé
osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%);

Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od interesantéw — 2 metrow /nie dotyczy trwatej
przeszkody — przestony ochronnej/;

Ograniczenie rozmdéw z innymi pracownikami oraz interesantami do niezbednego minimum;
Ograniczenie przemieszczania sie po obiekcie oraz pomiedzy roznymi lokalizacjami
Urzedu;

Podczas kaszlu i kichania zakrywanie usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — oraz jak
najszybsze wyrzucenie chusteczki do zamykanego pojemnika na odpady i umycie rak;
Ograniczenie dotykania dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu;

Dotozenie wszelkich staran, aby stanowisko pracy byty czyste i higieniczne;

Obstugiwanie w bezposrednim kontakcie tylko jednego interesanta w pomieszczeniu
biurowym z zachowaniem zasad okreslonych w pkt. 3;

Kazdorazowe przeprowadzenie dezynfekcji przybordéw pismienniczych, w przypadku ich
udostepnienia klientom / interesantom;

Okresowg dezynfekcje rak i powierzchni biurka oraz uzytkowanych sprzetéw biurowych
(wg. wiasnego poczucia bezpieczehstwa).

Pracownikom przyjmujacym korespondencje kierowana do Urzedu Gminy:

1.
2.

Stosowanie rekawiczek ochronnych przy odbieraniu poczty tradycyjnej / papierowej;
Poddawanie poczty tradycyjnej / papierowej procesowi ozonowania zgodnie z instrukcjg
BHP przy stosowaniu ozonatora.

Pracownikowi Biura Obstugi Interesantow:

1.

Biezaca weryfikacje interesantow Urzedu tak aby jednorazowo w Urzedzie nie przebywato
wiecej niz 21 interesantdw i nie wiecej niz jeden interesant na jedno pomieszczenie;

! https://www.gov.pl/web/rozwoj/urzedy-i-instytucje-panstwowe



2. Kontrolowanie przestrzegania zasad poruszania sie w Urzedzie interesantéw zgodnie z
Komunikatem Wajta Gminy Kobylnica z dnia 26.06.2020 r. w sprawie Procedury
obowigzujacej przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy Kobylnica.

Pracownikom pionu obstugi (personelowi sprzatajacemu):

1. Stosowanie rekawiczek ochronnych przy wykonywaniu czynno$ci;
2. Poddawanie okresowemu procesowi ozonowania pomieszczen Urzedu.



