
Zarządzenie Nr 7312020
z dnia 1 września 2020 roku

Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki

w sprawie podjęcia działań w celu ograniczenia ryzyka zaruŻenia się koronawirusem SARS

CoV-2 wUtzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki

.l

Na podstawie art. 3! onz 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samotządzie

gminnym (Dz.U 2020.713 ze zm.) zaruądzam co następuje:

W trosce o bezpieczeństwo mieszkańców otaz pracowników Urzędu Gminy Mińsk

Mazowiecki obsługa bezpośrednia odbywa się z uwzględnieniem poniższych zasad:

$ 1. 1. obsługa mieszkahców na terenie Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki odbywa

vłyłącznie naparterze Urzędu w Wznaczonej dla interesantów strefie - wejście główne.

2. Do obsługi interesantów w Utzędzie przygotowane zostały stanowiska obsługi.

Dopuszczalnaliczba interesantów przebywających w tym samym czasie w pomieszczeniu nie

moze byó większa niż jedna osoba na jedno stanowisko obsługi.

3. Bezpośrednią obsługę' mieszkańców przy stanowiskach obsługi będą wykonywali

pracownicy merytorycznych komórek organizacyjnych.

4. W przypadku dokonywania płatności w kasie Urzędu obowipują szczególne zasady

bezpieczeitstwa: osoby są wpuszczanę pojedynczo, pozostali oczekują na zewnątrz budynku,

w bezpiecznych odległościach od siebie. W kasie możliwe jest dokonanie płatności

bezgotówkowej. j}

5. KłŻda osoba przebywająca na terenie Urzędu, nie będąca pracownikiem Urzędu,

zobowiązana jest do zasłaniania ust i nosa oruz niezwłocznego zdezynfekowania ąk ptzy

uzyciu dozowników znajdujących się przy wejściu.

6.KaŻda osoba wchodząca do Urzędu, nie będąca pracownikiem Urzędu, zobowiązana jest

do rejestracji poprzez wypełnienia formularzu stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego

zuządzenia.

$ 2. Na tablicach ogłoszeń otaz na stronie internetowej Gminy zarrieszczono ogłoszenie

z prośbą do mieszkańców o załatwianie spraw urzędowych telefonicznie, za pomocą

platformy e_PUAP otaz drogą e_mail, a takŻe dokonywanie wszelkich wpłat

za pośrednictwem przelewÓw bankowych, w kazdym przypadku, w którym nie jest konieczne

osobiste stawiennictwo w Urzędzie.



$ 3.1. Pracownik po wejściu do budynku zobowiązany jest niezwłocznie zdezynfekować ręce

ptzy uŻyciudozowników znajdujących się przy wejściu. l

2. Pracownicy przychodzący do pracy zobowiązani są wchodzić do budyŃu Urzędu Gminy

zzachowaniem dystansu (im większa odległośó tym mniejsze szanse na zaktŻenie). Jeśli nie

jest mozliwe zachowanie dystansu podczas wchodzenia do budynku należy wchodzić

w masce zasłaniającej usta i nos.

3. Pracownicy przemieszczając się po korlarzach budynku Urzędu Gminy powinni zachować

między sobą dystans lub jeśli nie jest to mozliwe powinni przemieszczać się w masce

zasłaniającej usta i nos.

4. Pracownik wchodzący do sekretariatu Urzędu Gminy zobowiązanyjest do dezynfekcji rąk.

5. W sekretariacie Urzędu Gminy, w tym samym czasie,przebywaómoże maksymalnie dwie

osoby oraz ptacownicy sekretariatu, jeżeli nie jest mozliwe zachowanie limitu osób

przebywających w sekretariacie należy zachowywaó odstępy pomiędzy osobami, bądź

przebywać w masce zasłaniającej usta i nos.

6. W uzasadnionej sytuacji pracownik moŻe zamiast maski zasłaniającej usta i nos zastosować

ptzyłbicezasłaniającątwatz, jednakzalecanę jestnoszeniemaski.

7. Zalęca się nie korzystanie z apantów telefonicznych wykorzystywanych na innych

stanowiskach pracy.

8. Pracownicy w miarę możliwości, nie powinni w budynku Urzędu Gminy gromadzió się

w grupy.Nie dotyczy to pracowników pracujących w jednym pokoju.

9. Zaleca się kontakty pracowników za pomocą telefonów, e-maili lub inny sposób zda|ny.

Jeśli pracownicy muszą skontaktować się osobiście zobowiązani są do zachowania odległości,

co najmniej 1,5 metrao jednak zalecanajest większa odległośó iim większa odległośó tym

rnniejsze szanse nazakaŻerue). Nie dotyczy to pracowników pracujących w jednym pokoju.

l0. Pracownicy obsługują interesantów w masce zasłaniającej usta i nos z uwzględnieniem

ust.6.

11. Maski oraz rękawiczki dlapracowników do wykorzystywania w czasie pracy dostępne

sąw sekretariacie. l

1'2. Zalecasię, aby w kpchni nie przebywały więcej niz dwie osoby w tym samym czasie.

1 3. Przed skorzystaniem z ogólnodostępnych kopiarek naleŻy umyó lub zdezynfekować ręce.

14. Pracownicy zobowiązani są do zapewnienia porządku i czystości w pokojach i na swoich

stanowiskach pracy' tj. usuwania zbędnego wyposazenia i dokumentacji z biurek

po skończonej pracy, aby zapewnió możliwość czyszczenia blatów biurek.



15. KaŻdy pracownik zobowiązany jest do mycia rąk lub ich dezynfekcji,

aw szczęgólności nie dotykania elementów wyposaŻenia w Uruędzie Gminy brudnymi

rękoma.

16. Za|eca się ograniczanie wyjazdów na szkolenia i konferencje.

I7 . Zalecasię ogranicza4iailości osób podróżujących tazemsamochodami służbowymi.

18. Ze względów bezpieczeństwa zaleca się rczygnację z tradycyjnych gestów

grzecznościowych np. uścisku rąk.

$ 4.1. Klamki, potęcza, uchwyty i inne elementy dotykane przez różne osoby powinny być

dezynfekowane lub myte co najmniej dwarazy na dobę lub według potrzeb.

2. Pomieszczenia w których pracuje co najmniej dwóch pracowników powinny byó w miarę

możliwości więtrzone. Zaleca się wietrzenieptzezkilka minut w odstępachnierzadziej niz co

dwie godziny. Nie dotyczy to przypadków, gdy okna są uchylone ptzezcaŁy czas pracy.

3. Wszystkie prace wykonywane na terenie obiektu ptzezpodwykonawców, firmy remontowe

naleŻy ograniczyó do niezbędnego minimum z zachowaniem szczególnych środków

ostrożności

$ 5. 1. Pracownicy Urzędu Gminy, którzy zaobserwowali u siebie objawy infekcji

zobowiązani są pozostać w domu, zasięgnąć opinii lekuza oraz powiadomió bezpośredniego

ptzełoŻonego lub Kierownika Urzędu.

2. W ptzypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta wystąpiły objawy

zaraŻeniawirusem SARS-CbV -2 zaleca się następujący tryb postępowania:

1) niezwłocznie powiadomió bezpośredniego ptzełożonego,

2) daną osobę należy odizolować od pozostałych,

3) niezwłocznie skontaktowaÓ się z Powiatową Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną

w Mińsku Mazowieckim poinformowaó o zdaruęniu i postępowaó ściśle według jej zalęceń.

$ 6. Przypomina się, Że skuteczną ochroną ptzed koronawirusem SARS CoV-2 jest

zachowanie higieny osobistej, a szczególnie mycie rąk w ciepłej wodzie ptzy uŻyciu mydła,

lub stosowanie środków dezynfekujących.

$ 7. Wykonanie zaruądzenia powierza się Sekretarz Gminy oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych. l

$ 8. Zaruądzenie wchodziw Życie z dniem podjęcia.
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PoTWIERDZENIE oBECNoŚcl w uRZĘDaIE GMINY MIŃSK MAZowIEcKI

W związku z wprowadzonym na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii,
spowodowanym wirusem SARS-Cov-2 dla potrzeb do monitoringu ruchu osób, będących
petentami Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki, poniżej podaję swoje dane osobowe:

KL AU ZALA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zrviązku z realizacją wymogów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia27 kvłietnia20l6 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwięku zprzetwaruaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46/wE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) informuję o zasadach przetwaruania Pani/Pana
danych osobowych obowiązujących od 25 maja20l8r. :

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Mińsk Mazowiecki z siedzibą
w Urzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki przy ul. Chełmońskiego 14, tel. (25) 756 25 00.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych (anranym dalej ,,IOD") wyznaczonym przez Administratora
może się Pani/Pan kontaktowaó w następujący sposób:
a) pocztą tradycyjną na adres: Inspektor ochrony Danych, ul. Chełmońskiego 14, 05-300
Mińsk Mazowiecki,
b) pocĄ elektroniczną na adres e-mail: iod@minskmazowiecki.pl
3) Pani/Pana dane osobowe będą ptzefrłatzane w celu ptzeciwdziałania, zvłalczania,
a w szczególności zapobieganiu rozptzesttzeniania się wirusa covlD_lg oraz innych chorób
zakaźnych. Przetwatzanie danych jest konieczne do monitorowania ruchu osób, będących petentami
Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki
4) Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa się na podstawie art. 6 ust. l lit. d i e RoDo w związku
z ustawą z dnia 2 marca 2020 t. o szczególnych rcrvłiązaniach zvłiązanych z zapobieganiem,
przeciwdziałaniem i rwalczaniem CoVID_19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi
sytuacji kryzysowych
5) Podanie danych osobowych umożliwiających Pani/Pana identyfikację jest obowiązkiem
wynikającym z przepisu prawa; jeśli administrator tych danych nie będzie ich posiadał, nie będzie
możliwe zt ealizow anie celu przetw aruania;
6) Przysługuje Pani/Panu:
1. prawo dostępu do swoich danych,
2. ptawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
3. prawo do ograniczenia przetwarzania,
4. prawo do wniesienia skargi do Prezesa UoDo (na adres: Urząd ochrony Danych osobowych,
ul. Stawki 2,00-193 Warszawa);
6) Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegĄ zautomaĘzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
7) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres nie dłuzszy niz 1 miesiąc, po czym
dane te będą komisyjnie niszczone.

Niniejszym potwierdzam, Że zapoznałam/zapoznałem się z powyŻszą klauzulą informacyjną
doĘczącą ptzetwaruania moich danych w związku monitoringiem ruchu osób, będących petentami

Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki w czasie trwania epidemii SARS-Cov-2.

Data Imię i nazwisko Adres
zamieszkania

Numer telefonu
do kontaktu

Czego dotyczyla sprawa
lub numer pokoju,

ew. nazwisko pracownika
urzedu

(data i ozytelny podpis)


