ZARZADZENIE NR 54/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 14 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury postegpowania w celu ograniczenia ryzyka
zwigzanego z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2."

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (L], Dz.U.
z 2020 r. poz. 920) w zwiqzku z Rozporzqdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r.
w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz .U. z 2020 r. poz . 491 ze
zm.) oraz § 19 ust. 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, przyjetego
Uchwatq Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie Nr 540/2020 z dnia 14 maja 2020 r. - zarzqdzam,
co nastepuje:

§1
W zwiazku z zagrozeniem zakazenia wirusem SARS-CoV-2, od dnia 14 sierpnia 2020 r.
do odwotania stanu zagrozenia epidemicznego wprowadza si¢ w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie do stosowania ,Procedury postgpowania w celu ograniczenia
ryzyka zwigzanego z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2.” - zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Do stosowania procedury, o ktorej mowa w §1, zobowiazani sa pracownicy oraz osoby
odbywajace staz w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

—_—

Starostzzyﬁsﬁ/
jehat Kochdnowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 14 sierpnia 2020 roku

PROCEDURY POSTEPOWANIA W CELU OGRANICZENIA RYZYKA
ZWIAZANEGO Z ZAKAZENIEM WIRUSEM SARS-COV-2

§1
Cel procedury

I. Celem niniejszej procedury jest okre$lenie dziatan zmierzajacych do zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia os6b pracujacych w czasie epidemii wirusa SARS-CoV-2
poprzez wprowadzenie:

1) $rodkéw ograniczajacych ryzyko zwigzane z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2;
2) zasad postepowania w przypadku podejrzenia zachorowania na wirusa SARS-CoV-2.

§2
Dziatania zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia os6b
pracujacych w czasie epidemii wirusa SARS-CoV-2

W trosce o bezpieczenistwo i zdrowie pracownikow i stazystow zaleca sig:
1. zachowanie dystansu spotecznego poprzez:

— zachowanie bezpiecznej odleglosci od rozméwcy (1-1,5 metra);

— umiejscowienie stanowisk pracy w taki sposob, ze odlegtos¢ miedzy nimi wynosi
co najmniej 1,5 metra;

— zachowanie co najmniej 1,5 metra odlegto$ci miedzy osobami korzystajacymi
z ciaggoéw komunikacyjnych;

—» zachowanie co najmniej 1,5 metra odlegto$ci miedzy osobami podpisujacymi
liste obecnosci;

—> ograniczenie kontaktow osobistych ze wspoétpracownikami - zalecany kontakt
telefoniczny, mailowy;

2. ograniczenie prac wymagajacych bezposredniego kontaktu z klientem poprzez:

—» zastosowanie na stanowiskach pracy wymagajacych bezposredniego kontaktu
z klientami przegréd oddzielajacych pracownikow od tych oséb (przegrody
przezroczyste, ekrany itp.);

—> stosowanie $rodkow ochrony indywidualnej (masek ochronnych, przytbic,
rekawic) przez pracownikow wykonujacych prace wymagajace bezposredniego
kontaktu z klientami;

— w miare mozliwosci - zatatwianie spraw z klientem w sposaéb telefoniczny;

3. organizowanie pracy zdalnej w sposob zgodny z zasadami bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia na podstawie Zarzadzenia Nr 20/2020 Starosty Ketrzynskiego z dnia 13 marca

1 2020r. 5
r 4. ograniczenie bezposredniego kontaktu pracownikéw z osobami spoza zakiadu pracy
r \./ podczas pracy poprzez:

\/& . —> ograniczenie podroézy stuzbowych;
\ {
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korzystanie ze szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow w formie
on-line;

ograniczenie wstepu o0s6b z zewnatrz na teren Urzedu - zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w wydawanych przez Staroste komunikatach;

rejestrowanie przez wydzial merytoryczny czasu wejscia i wyjScia 0sob
uczestniczacych w spotkaniu z pracownikami na terenie urzedu oraz danych
osobowych i kontaktowych;

5. przestrzeganie zasad higieny w miejscu pracy poprzez:

—

—

codziennie dezynfekowanie pomieszczenia wyznaczonego do indywidualnych
spotkan z klientami;

regularne dezynfekowanie powierzchni dotykowych - w tym biurka i stoty,
klamki, waczniki §wiatta, porecze i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury);
promowanie regularnego i dokladnego mycia ragk w oparciu o wywieszong
w lazienkach w widocznym miejscu grafike dotyczaca skutecznego mycia rak;
zwrbcenie szczegdlnej uwagi na rekomendacje, aby podczas pracy nie dotykac
dionimi okolic twarzy zwlaszcza ust, nosa i oczu, a takze przestrzega¢ higieny
kaszlu i oddychania;

stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej (masek ochronnych, przytbic)
w trakcie przemieszczanie sie po terenie urzedu;

zapewnienie pracownikom i klientom urzedu $rodkéw dezynfekujacych;
odkazanie korespondencji wptywajacej do urzedu poprzez jej ozonowanie;
czeste wietrzenie pomieszczen biurowych.

§3

Zasady postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2.

1. W przypadku, gdy pracownik:

1) w trakcie wykonywania pracy stwierdzi, ze wystepuja u niego objawy wskazujace na
mozliwo$¢ zakazenia sie wirusem SARS-CoV-2 lub

2) ustali, niezaleznie od wystapienia jakichkolwiek objawéw, iz mial kontakt z osoba
zakazona, powinien niezwtocznie powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i zgtosic
ten fakt telefonicznie przetozonemu.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, powinien powstrzymac sie od bezposrednich
kontaktow ze wspotpracownikami oraz udac¢ sie do wskazanego przez przetozonego
wyznaczonego pomieszczenia w celu oczekiwania na dalsze zalecenia wiasciwych stuzb
sanitarnych. Po opuszczeniu pomieszczenia przez pracownika pomieszczenie nie moze
by¢ uzytkowane do czasu przeprowadzenia dezynfekcji przez wyznaczonego pracownika
obstugi.

STA

Mi K owski






INFORMACJA
O NUMERACH TELEFONOW
DO KONTAKTU W PRZYPADKU STWIERDZENIA OBJAWOW CHOROBOWYCH

Starosta Ketrzynski — tel. 89 751 75 00 lub 530 007 018

Powiatowa Stacja Sanitarno -Epidemiologiczna :
Jozefa Pitsudskiego 5, 11-400 Ketrzyn

w godzinach 8:00-15:30
tel:
+48 89 754 21 40
+48 222 500 115
poza godzinami pracy
tel:
+48 89 754 2177
+48 222 500 115

e-mail: psse.ketrzyn@sanepid.olsztyn.pl

Infolinia Narodowego Funduszu Zdrowia: +48 800 190 590
Telefony alarmowe: 999 lub 112
Pytania, odpowiedzi oraz chat 24/7 dostepne sa pod adresem:

https://www.gov.pl/web/koronawirus/pytania-i-odpowiedzi
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KARTA INFORMACYJNA W RAMACH SPOTKANIA Z KLIENTEM

ZDNIA .....cccvisesnniann

Nazwisko i imie pracownika

Wydziat

Godzina wejscia/wyjscia klienta

Dane osobowe i kontaktowe klienta
(imie i nazwisko oraz numer telefonu)

Czytelny podpis pracownika

Klauzula informacyjna:

Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE

L 119/1 z 4.5.2016r.), dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ketrzyiiski z siedzibq w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie przy Placu

Grunwaldzkim 1 w Ketrzynie (11-400).

2. Jednostka powolata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres korespondencyjny: Plac Grunwaldzki 1, 11-

400 Ketrzyn oraz adres e-mail: iod@starostwo.ketrzyn.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu realizacji praw i ebowiqzkdw,

w szczegolnosci tf.:

a.  wypelnienia obowiqzkéw prawnych cigzqcych na Administratorze - wynikajqcych z ustaw kompetencyjnych (szczegélnych) (np.: wydawanie
decyzji administracyjnych, realizacji zadari publicznych, prowadzenia rejestrow publicznych, wydawania zezwoleni w zakresie rejestracji
pojazdéw, praw jazdy, pozwoleri na budowe, prowadzenie ewidencji gruntow
i budynkow itp.),

b.  realizacji umow zawartych z kentrahentami Administratora w zwiqzku z koniecznosciq spetnienia cigzqcych na administratorze
obowiqzkéw prawnych (np.: sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, oraz gdy jest to niezbedne do
wykonania umdw, ktérych Pan/Pani jest strong),

¢ wpozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq wylqcznie na podstawie wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody
(np. sprawy dot. rekrutacji pracownikéw).

4. Podstawq prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a.  w przypadku wypelnienia obowiqzkéw prawnych ciqzqcych na Administratorze - obowiqzujqce przepisy prawa (art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO),

b.  umowa zawarta miedzy Paniq/Panem a Administratorem (art. 6 ust.1 lit. h RODO),

¢ udzielona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych - np. w celu rekrutacji fart. 6 ust.1 lit. a RODO).

5. W zwiqzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe mogq byé udostepniane innym odbiorcom lub

kategoriom odbiorcéw danych osobowych na podstawie obowiqzujgcych przepiséw prawa. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byc

w szczegdlnosci:

a.  organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujqce zadania publiczne lub dziafajgce na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktdre wynikajq z przepiséw powszechnie obowiqzujgcego prawa (np. podmioty kontrolujqce, sqdy, policja itp.),

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z Starostwem Powiatowym w Ketrzynie przetwarzajq dane osobowe, dla
ktérych Administratorem jest Starosta Ketrzyniski (np. ustugi pocztowe, ustugi informatyczne).

6. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie diuzej niz przez czas okreslony

przepisami prawa na podstawie instrukcji kancelaryjnej.

7. Pana/Pani dane osobowe nie bedq podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowana, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawa do

przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢é z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9, W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy RODO posiada Pan/Pani prawo do wniesienie

skargi do organu nadzorczego w Polsce - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

/10. Podanie przez Panig/Pana danych esobowych jest obowiqzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis
| prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

data | podpis Klienta
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