STAROSTA WRZESINSK]

Zafgcznil
do Zarzqdzenia 30/2020
Starosty Wrzesiriskiego z dnia 5 fis topada 2020 r,

Procedura postepowania z obiegiem dokumentéw w tradycyjnej formie papierowej
W zwigzku z dzialaniami profilaktycznymi majgcymi na celu ograniczenie

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 w Starostwie Powiatowym we Wrzegni

W celu ograniczenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 zaleca si¢ obieg dokumentéw w wersji

elektronicznej/m ailowej.

2. W przypadku koniecznosci kontaktu w placéwee 2z korespondencijg w wersji tradycyjnej

(papierowej) wprowadza sic ponizsze $rodki ostroznosci:

1) pracownicy zajmujacy sie obiegiem dokumentéw powinni zachowywaé szczegblne srodki
ostroznosci,

2) aby unikngé bezposredniego kontakty 7 dostarczong dokumentacjs, interesant sklada jado
specjalnie przygotowanych pojemnikéw,

3) pojemniki na dokumentacje, umieszczone sg przy wejsciu gic')wﬁym do budynku oraz przy
wejsciu do Wydziatu Komunikacji i Transportu, bezposrednio za drzwiami,

4) dostarczona korespondencja z danego dnia znajdujaca sie W pojemnikach podlega na
koniec dnia procesowi ozonowania,

3) po zakoficzeniu procesu ozonowania dokumenty w kolejnym dniu roboczym zostajg
wyjete do obrébki, a pojemnik zdezynfekowany,

6) po zakoniczeniu obrébki korespondencji pracownicy powinni pamietaé o umyciu
i zdezynfekowania rak,

7) nalezy dezynfekowaé miejsca i przedmioty, ktére mialy stycznodé z korespondencija, takie

Jak biurka czy bl aty robocze.

STAROSTA
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/  Dionizy Jééniewicz
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