
Załącznik do Zarządzenia nr 14/2020 Dyrektora 
Gminnego Ośrodka Kultury w Rzgowie z dnia 15 maja 2020r.

Instrukcja pracy w Gminnym Ośrodku Kultury w Rzgowie

Zapewnienie bezpieczeństwa pracownikom/obsłudze 
1. Podział realizowanych przez instytucję zadań tak, aby ich część – niewymagająca fizycznej

obecności pracowników w siedzibie mogła być jak najdłużej realizowana zdalnie. 
2. Organizację stanowisk pracy z uwzględnieniem wymaganego dystansu przestrzennego mię-

dzy pracownikami (minimum 1,5 m). 
3. Organizację trybu pracy z uwzględnieniem systemu zmianowego i rotacyjnego.
4. Zapewnienie służbom porządkowym oraz pracownikom mającym kontakt z użytkownikami

dostępu do środków ochrony indywidualnej (maseczki ochronne, preparaty do dezynfekcji
rąk).

5. Zapewnienie, w miarę możliwości, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczeń. 
6. Ograniczenie do niezbędnego minimum spotkań i narad wewnętrznych; spotkania powinny

być przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez służ-
by sanitarne odległości pomiędzy osobami (minimum 1,5 m); preferowany kontakt telefo-
niczny oraz mailowy. 

7. Należy ograniczyć przebywanie osób z zewnątrz w placówce do niezbędnego minimum,  
z zachowaniem wszelkich środków ostrożności (m. in. osłona ust i nosa, rękawiczki).

Wytyczne dla pracowników: 
• Przed rozpoczęciem pracy, tuż po przyjściu do pracy obowiązkowo należy umyć ręce

wodą z mydłem. 
• Zachować bezpieczną odległość od rozmówcy i współpracowników (rekomendowa-

ne są 1,5 metra). 
• Regularnie często i dokładnie myć ręce wodą z mydłem zgodnie z instrukcją znajdu-

jącą się przy umywalce i dezynfekować osuszone dłonie środkiem na bazie alkoholu
(min. 60%). 

• Podczas kaszlu i kichania zakryć usta i nos zgiętym łokciem lub chusteczką – jak
najszybciej wyrzucić chusteczkę do zamkniętego kosza i umyć ręce. 

• Starać się nie dotykać dłońmi okolic twarzy, zwłaszcza ust, nosa i oczu. 
• Dołożyć wszelkich starań, aby stanowiska pracy były czyste i higieniczne, szczegól-

nie po zakończonym dniu pracy. Należy pamiętać o dezynfekcji powierzchni dotyko-
wych, jak słuchawka telefonu, klawiatura i myszka, włączniki świateł czy biurka. 

• Regularnie (kilka razy w ciągu dnia) czyścić powierzchnie wspólne, z którymi styka-
ją się użytkownicy, np. klamki drzwi wejściowych, poręcze, blaty, oparcia krzeseł. 
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