
Pracuj bezpiecznie: COVID-19 –
poradnik dla organizacji 
rządowych



W czasie obecnego kryzysu organizacje rządowe napotykają na swojej drodze 
nie lada wyzwanie aby prowadzić swoją działalność na szczeblu krajowym 
i lokalnym, jednocześnie zapewniając bezpieczeństwo swoim pracownikom oraz 
interesantom. Należy podjąć dodatkowe środki, takie jak zapewnienie 
przestrzegania wytycznych  zgodnie z zaleceniami specjalistów służby zdrowia. 
Istotne jest też zagwarantowanie dostępu do niezbędnych produktów 
higienicznych i artykułów do czyszczenia, celem zmniejszenia 
prawdopodobieństwa wystąpienia infekcji. Dodatkowo konieczne jest wdrożenie 
środków bezpieczeństwa podczas przyjmowania nowych interesantów.

Od ponad 50 lat marka Tork z zaangażowaniem pracuje na rzecz zapewnienia 
odpowiedniej higieny w budynkach rządowych na całym świecie, opracowując 
i tworząc kompleksowe rozwiązania higieniczne oraz oprogramowanie do 
sprzątania na podstawie danych.

Za pomocą tego przewodnika chcemy podzielić się naszą wiedzą 
specjalistyczną i zapewnić konkretne wytyczne dotyczące prawidłowej higieny 
rąk oraz czyszczenia powierzchni, by wspierać zdrowie i dobre samopoczucie –
Twoje i Twojego personelu – oraz działalność krytycznych elementów 
infrastruktury.

Życzymy zdrowia i mamy nadzieję, że pozostaniecie bezpieczni podczas 
świadczenia swojej  pracy, która gwarantuje bezpieczeństwo, zdrowie 
i dobrostan naszego społeczeństwa.

Z poważaniem

Anna Königson Koopmans
Dyrektor ds. marketingu – organizacje rządowe
Essity Polska Sp. z o.o.
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Służymy pomocą.



COVID-19
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SARS-CoV-2 może rozprzestrzeniać się w urzędzie 
pomiędzy pracownikami i interesantami drogą kropelkową, 
kiedy zainfekowana osoba kaszle lub kicha. Do 
rozprzestrzeniania się wirusa może także dochodzić przez 
dotknięcie skażonych powierzchni i przedmiotów.

Jednak przestrzeganie odpowiednich protokołów higieny 
rąk, stosowanie rutynowych praktyk czyszczenia 
i dezynfekcji oraz zoptymalizowane rozmieszczenie 
dozowników mogą pomóc ograniczyć rozprzestrzenianie 
się SARS-CoV-2 w urzędzie. W niniejszym poradniku 
zawarto materiały, które pomogą wzmocnić najlepsze 
praktyki w Twojej organizacji zarówno podczas epidemii, 
jak i po jej zakończeniu.

W jaki sposób COVID-19 może rozprzestrzeniać się w urzędzie?

Poprzez bliski kontakt 
osobisty, 

na przykład dotykanie 
lub 

podawanie ręki

Drogą kropelkową 
poprzez kasłanie lub 

kichanie

Poprzez dotykanie 
przedmiotu lub powierzchni, 

na których znajduje się 
wirus, a następnie 

dotknięcie twarzy, nosa lub 
oczu



Higiena rąk
Podczas trwającej pandemii COVID-19 stosowanie prawidłowej 
higieny rąk w Twoim urzędzie jest teraz ważniejsze niż 
kiedykolwiek.

W tego typu instytucjach dotyka się różnych powierzchni – np. 
klawiatur, myszek komputerowych i telefonów – które mogą być 
skażone patogenami (np. wirusem SARS-CoV-2). Pracownicy 
i interesanci powinni regularnie w ciągu dnia myć ręce przy 
zastosowaniu prawidłowej techniki, jednak szczególnie:

• po wydmuchaniu nosa, kaszlnięciu i kichnięciu;
• przed i po przygotowaniu żywności oraz przed i po posiłku;
• po korzystaniu z toalety i dotykaniu śmieci.

Dopilnuj, aby pracownicy i interesanci mieli dostęp do czystych 
i dobrze zaopatrzonych łazienek oraz środków dezynfekujących 
do rąk.

Możesz wspierać stosowanie prawidłowej higieny rąk w swoim 
urzędzie na kilka sposób, np. zamieszczając odpowiednie 
informacje w pobliżu umywalek, łazienek i innych pomieszczeń 
o dużym natężeniu ruchu. Poniżej znajdują się narzędzia 
i informacje promujące wśród pracowników i interesantów 
prawidłowe techniki mycia i dezynfekcji rąk.
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Dostępne materiały

Pobierz Pobierz

Procedura mycia rąk Procedura dezynfekcji 
dłoni

https://bit.ly/3fRANE7
https://bit.ly/3dLScfA


Czyszczenie powierzchni
Pracownicy w Twoim urzędzie mogą zarazić się SARS-CoV-2 dotykając 
powierzchni skażonej nowym koronawirusem. Z tego powodu konieczna 
jest częsta dezynfekcja powierzchni, aby ograniczać rozprzestrzenianie się 
infekcji. Oto kilka wskazówek dotyczących sprzątania różnych pomieszczeń 
w Twojej placówce:

• Recepcja Regularnie wycieraj często dotykane powierzchnie, takie jak 
klamki, ekrany dotykowe i przyciski w windzie. Trzymaj produkty do 
wycierania pod ręką, aby móc szybko i łatwo przetrzeć wymagane 
miejsce.

• Biuro: Czyść często dotykany wspólny sprzęt, taki jak klawiatury, 
myszki komputerowe i telefony.

• Łazienki: Rozpocznij sprzątanie od mniej zabrudzonych obszarów, 
a sedesy i podłogę zostaw na koniec. Korzystaj z kilku czyściw, aby 
zapobiegać rozprzestrzenianiu się zarazków pomiędzy powierzchniami. 
Mopy i gąbki mogą być siedliskiem licznych drobnoustrojów, dlatego 
personel sprzątający powinien rozważyć używanie sprzętu 
jednorazowego użytku.

• Pomieszczenia socjalne: Aby ułatwić utrzymanie czystości, rozpocznij 
sprzątanie od mniej zabrudzonych obszarów, a podłogę zostaw na 
koniec. Zatłuszczone lub zabrudzone olejem powierzchnie należy przed 
zastosowaniem środka dezynfekującego umyć gorącą wodą 
i profesjonalnymi detergentami.

Poniżej znajdują się dodatkowe materiały wspierające utrzymanie czystości 
i higieny w Twoim urzędzie podczas pandemii COVID-19.
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Pobierz Pobierz Dowiedz się więcej

Materiały

Higiena
w otwartym środowisku 
biurowym

Lista kontrolna Tork –
czyszczenie dla zdrowia

Przygotowanie miejsca 
pracy pod kątem 
COVID-19

Dowiedz się więcej

Wskazówki dotyczące 
przygotowania miejsc 
pracy pod kątem COVID-19 
(za pośrednictwem OSHA)

https://bit.ly/2LvgkHd
https://bit.ly/2Wy7Ghx
https://bit.ly/3bEFWvL
https://bit.ly/2X3GING
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Podczas gdy Twój urząd nadal pracuje w trakcie pandemii COVID-19, wzmocnij prawidłowe techniki zachowania 
higieny rąk poprzez optymalne rozmieszczenie dozowników. Pamiętaj, aby umieszczać produkty higieniczne 
w widocznych i często odwiedzanych miejscach. Pracownicy i interesanci nie powinni zmieniać swojej trasy, żeby móc 
skorzystać z dozowników. Choć rozumiemy, że każdy budynek ma swoją specyfikę, poniżej przedstawiamy pewne 
podstawowe zasady dotyczące przestrzeni w urzędach.

Rekomendacje dotyczące 
rozmieszczenia dozowników

Dowiedz się więcej

Sale obsługi interesantów

1 Serwetki

2 Środek 
dezynfekujący dłonie

Chusteczki 
higieniczne

Kosze na śmieci

3

4

Nakładki sedesowe

Papier 
toaletowy

Ręczniki do rąk

Mydło

Kosze na śmieci

Środek dezynfekujący dłonie

Chusteczki higieniczne

1

2

3

4

5

6

7

Mydło

Środek dezynfekujący 
dłonie

Kosze na śmieci

Ręczniki do rąk

Środek dezynfekujący dłonie

Serwetki

Chusteczki higieniczne

Wycieranie i czyszczenie

Kosze na śmieci

1

2

3

4
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Sale konferencyjne

Środek dezynfekujący 
dłonie
Kosze na śmieci

Chusteczki higieniczne

Wycieranie i czyszczenie

Serwetki

1

2

3

4

5

Przestrzeń biurowa

Łazienki

Pomieszczenia socjalne 
i kąciki kuchenne

Higiena w biurze
Więcej informacji na temat roli higieny rąk 
i sprzątania w urzędach zarówno podczas, jak i po 
ustaniu pandemii COVID-19, można znaleźć na 
stronie z materiałami „Higiena w biurze”. 

Czyściwo wielozadaniowe

Serwetki

Chusteczki higieniczne

1

2

3

4

5

6
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https://www.torkusa.com/recommendations/businesses/office/

