Zarzadzenie Nr 73/2020
z dnia 1 wrze$nia 2020 roku
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
w sprawie podjecia dziatan w celu ograniczenia ryzyka zarazenia si¢ koronawirusem SARS
CoV-2 w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U 2020.713 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

W trosce o bezpieczenstwo mieszkancow oraz pracownikéw Urzgdu Gminy Minsk
Mazowiecki obstuga bezposrednia odbywa si¢ z uwzglednieniem ponizszych zasad:

§ 1. 1. Obstuga mieszkaticow na terenie Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki odbywa
wylgcznie na parterze Urzedu w wyznaczonej dla interesantéw strefie — wejscie gidwne.

2. Do obslugi interesantow w Urzedzie przygotowane zostaly stanowiska obstugi.
Dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych w tym samym czasie w pomieszczeniu nie
moze by¢ wieksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi.

3. Bezposrednig obstuge . mieszkaficow przy stanowiskach obslugi beda wykonywali
pracownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych.

4, W przypadku dokonywania platnosci w kasie Urzgdu obowigzuja szczegdlne zasady
bezpieczefistwa: osoby sg wpuszczane pojedynczo, pozostali oczekuja na zewnatrz budynku,
w bezpiecznych odleglosciach od siebie. W kasie mozliwe jest dokonanie platnosci
bezgotdéwkowe;j. R
5. Kazda osoba przebywajaca na terenie Urzedu, nie bgdaca pracownikiem Urzedu,
zobowigzana jest do zastaniania ust i nosa oraz niezwlocznego zdezynfekowania rgk przy
uzyciu dozownikéw znajdujacych si¢ przy wejsciu.

6. Kazda osoba wchodzaca do Urzedu, nie bedaca pracownikiem Urzgdu, zobowiazana jest

do rejestracji poprzez wypelnienia formularzu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Na tablicach ogloszef oraz na stronie internetowej Gminy zamieszczono ogloszenie
zprosbg do mieszkancéw o zalatwianie spraw urzgdowych telefonicznie, za pomocy
platformy e-PUAP oraz droga e-mail, a takze dokonywanie wszelkich wplat
za posrednictwem przelewow bankowych, w kazdym przypadku, w ktérym nie jest konieczne

osobiste stawiennictwo w Urzedzie.




§ 3.1. Pracownik po wejéciu do budynku zobowigzany jest niezwlocznie zdezynfekowaé rece
przy uzyciu dozownikéw znajdujacych sie przy wejsciu. )

2. Pracownicy przychodzacy do pracy zobowigzani sa wchodzi¢ do budynku Urzedu Gminy
z zachowaniem dystansu (im wigksza odlegto$é tym mniejsze szanse na zakazenie). Je$li nie
jest mozliwe zachowanie dystansu podczas wchodzenia do budynku nalezy wchodzi¢
w masce zastaniajgcej usta i nos.

3. Pracownicy przemieszczajac si¢ po korytarzach budynku Urzgdu Gminy powinni zachowa¢
miedzy sobg dystans lub jesli nie jest to mozliwe powinni przemieszczaé si¢ w masce
zaslaniajgcej usta i nos.

4., Pracownik wchodzacy do sekretariatu Urzedu Gminy zobowigzany jest do dezynfekcji rak.
5. W sekretariacie Urzgdu Gminy, w tym samym czasie, przebywaé¢ moze maksymalnie dwie
osoby oraz pracownicy sekretariatu, jezeli nie jest mozliwe zachowanie limitu o0s6éb
przebywajacych w sekretariacie nalezy zachowywaé odstgpy pomiedzy osobami, badz
przebywaé w masce zastaniajacej usta i nos.

6. W uzasadnionej sytuacji pracownik moze zamiast maski zastaniajacej usta i nos zastosowac
przylbice zastaniajacg twarz, jednak zalecane jest noszenie maski.

7. Zaleca si¢ nie korzystanie z aparatéw telefonicznych wylforzystywanych na innych
stanowiskach pracy.

8. Pracownicy w miar¢ mozliwosci, nie powinni w budynku Urzedu Gminy gromadzi¢ si¢
w grupy. Nie dotyczy to pracownikéw pracujacych w jednym pokoju.

9. Zaleca si¢ kontakty pracownikéw za pomoca telefondw, e-maili lub inny sposob zdalny.
Jesli pracownicy muszg skontaktowaé si¢ osobiscie zobowigzani sg do zachowania odleglosci,
co najmniej 1,5 metra, jednak zalecana jest wicksza odleglos¢ ‘(im wieksza odleglo$¢ tym
mniejsze szanse na zakazenie). Nie dotyczy to pracownikéw pracujacych w jednym pokoju.
10. Pracownicy obstuguja interesantéw w masce zastaniajacej usta i nos z uwzglednieniem
ust. 6.

11. Maski oraz rekawiczki dla pracownikéw do wykorzystywania w czasie pracy dostgpne
s w sekretariacie. '
12. Zaleca sig, aby w kuchni nie przebywaty wigcej niz dwie osoby w tym samym czasie.

13. Przed skorzystaniem z og6lnodostepnych kopiarek nalezy umyé lub zdezynfekowa¢ rece.
14. Pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia porzadku i czystosci w pokojach i na swoich
stanowiskach pracy, tj. usuwania zb¢dnego wyposazenia i dokumentacji z biurek

po skonczonej pracy, aby zapewnié¢ mozliwos¢ czyszczenia blatéw biurek.




15. Kazdy pracownik zobowigzany jest do mycia rgk lub ich dezynfekcii,
a w szczegdlnosci nie dotykania elementéw wyposazenia w Urz¢dzie Gminy brudnymi
rekoma.

16.  Zaleca si¢ ograniczanie wyjazdéw na szkolenia i konferencje.

17.  Zaleca si¢ ograniczania ilosci 0s6b podr6zujacych razem samochodami stuzbowymi.
18.  Ze wzgledow bezpieczenstwa zaleca si¢ rezygnacje z tradycyjnych gestow

grzecznosciowych np. uscisku rak.

§ 4.1. Klamki, porgcza, uchwyty i inne elementy dotykane przez rézne osoby powinny byc¢
dezynfekowane lub myte co najmniej dwa razy na dobg lub wedlug potrzeb.

2. Pomieszczenia w ktorych pracuje co najmniej dwoch pracownikéw powinny by¢ w miarg
mozliwosci wietrzone. Zaleca sie wietrzenie przez kilka minut w odstgpach nie rzadziej niz co
dwie godziny. Nie dotyczy to przypadkow, gdy okna sg uchylone przez caly czas pracy.

3. Wszystkie prace wykonywane na terenie obiektu przez podwykonawcow, firmy remontowe
nalezy ograniczyé do niezbednego minimum z zachowaniem szczegélnych srodkow

ostroznoéci.

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu Gminy, ktorzy zaobserwowali u siebie objawy infekcji
zobowigzani sg pozosta¢ w domu, zasiegna¢ opinii lekarza oraz powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub Kierownika Urzedu.

2. W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta wystapity objawy
zarazenia wirusem SARS-CbV-2 zaleca si¢ nast¢pujacy tryb postgpowania:

1) niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,

2) dang osobe nalezy odizolowa¢ od pozostalych,

3) niezwlocznie skontaktowaé si¢ z Powiatows Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng

w Minsku Mazowieckim poinformowac¢ o zdarzeniu i postgpowac $cisle wedlug jej zalecen.

§ 6. Przypomina sie, ze skuteczng ochrong przed koronawirusem SARS CoV-2 jest
zachowanie higieny osobistej, a szczegélnie mycie ragk w cieplej wodzie przy uzyciu mydta,

lub stosowanie $rodkdéw dezynfekujacych.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych. X

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/2020
Wdjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 01.09.2020r.

POTWIERDZENIE OBECNOSCI W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI

W zwigzku z wprowadzonym na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii,
spowodowanym wirusem SARS-Cov-2 dla potrzeb do monitoringu ruchu o0séb, bedacych
petentami Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, ponizej podaje¢ swoje dane osobowe:

Czego dotyczyla sprawa
e 3 : Adres Numer telefonu lub numer pokoju,
Data Imig i nazwisko zamieszkania do kontaktu | ew. nazwisko pracownika
urzedu

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych obowigzujacych od 25 maja 2018r. :

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Minsk Mazowiecki z siedziba
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki przy ul. Chelmonskiego 14, tel. (25) 756 25 00.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych (zwanym dalej ,,JOD”) wyznaczonym przez Administratora

moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé w nastepujacy sposéb:

a) poczta tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, ul. Chelmonskiego 14, 05-300

Minsk Mazowiecki,

b) poczta elektroniczng na adres e-mail: iod@minskmazowiecki.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeciwdziatania, zwalczania,

a w szczegblnosci zapobieganiu rozprzestrzeniania si¢ wirusa COVID-19 oraz innych choréb

zakaznych. Przetwarzanie danych jest konieczne do monitorowania ruchu oséb, begdacych petentami

Urzgdu Gminy Minsk Mazowiecki

4) Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d i e RODO w zwiazku

z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi

sytuacji kryzysowych

5) Podanie danych osobowych umozliwiajacych Pani/Pana identyfikacj¢ jest obowigzkiem

wynikajacym z przepisu prawa; jesli administrator tych danych nie bedzie ich posiadal, nie bedzie

mozliwe zrealizowanie celu przetwarzania;

6) Przystuguje Pani/Panu:

1. prawo dostepu do swoich danych,

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

3. prawo do ograniczenia przetwarzania,

4. prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 1 miesigc, po czym

dane te bedg komisyjnie niszczone.

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna
dotyczaca przetwarzania moich danych w zwiazku monitoringiem ruchu oséb, bedacych petentami
Urzedu Gminy Mifisk Mazowiecki w czasie trwania epidemii SARS-Cov-2.

(data i czytelny podpis)




