INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W CZASIE EPIDEMII
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

- siedziba przy ul. 1 Maja 16, ul. Parkowej 3 oraz ul. Niepodlegtosci 16 (hala sportowa)

10.

1.ZASADY OGOLNE

Do siedzib Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie (zwanego dalej Urzedem) moga
wejsc tylko osoby nie wykazujace objawow zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2
takich jak kaszel, katar lub inne oznaki przeziebienia.

Wejscia gtowne do siedzib Urzedu stanowig wejscia dla interesantow
(z zastrzezeniem Interesantow Strazy Miejskiej i Wydziatu Podatkow i Optat
Lokalnych, ktorzy korzystaja z wejsScia do siedziby gtownej Urzedu od ul.
Parkowej), wyjscia ewakuacyjne (od strony parkingu wewnetrznego- dla siedziby
przy ul. 1 Maja i od strony Parku Miejskiego - dla siedziby przy ul. Parkowej)
stanowia wejscia stuzbowe, wytacznie dla pracownikow Urzedu.

W sytuacji wydania zarzadzenia dotyczacego ograniczenia wstepu interesantow
do Urzedu punktem, w ktorym mozliwy jest bezposredni kontakt z interesantem
oraz umieszczona jest urna pozwalajaca na ztozenie dokumentow przez
interesantow jest wejscie do Urzedu od ul. Parkowe;j.

Wizyta interesantow w siedzibach Urzedu jest mozliwa wytacznie po
wczeSniejszym, w szczegolnosSci telefonicznym lub za posSrednictwem poczty
elektronicznej umoéwieniu sie. Kierownik komorki merytorycznej lub osoba go
zastepujaca na biezaco przekazuje wykaz planowanych wizyt osobie kierujacej
ruchem interesantow.

Kazda osoba wchodzaca do siedzib Urzedu i przebywajaca na terenie kazdej
z siedzib Urzedu jest obowigzana postepowac zgodnie z przyjetymi powszechnie
zasadami bezpieczenstwa oraz byC zabezpieczona w Srodki ochrony
indywidualnej (maseczki, przytbice, rekawiczki itd.).

Wejscie do siedzib Urzedu jest mozliwe tylko po obowigzkowej dezynfekcji rak
i w zabezpieczeniu w Srodki ochrony indywidualnej.

Na terenie siedzib Urzedu obowiazuje bezwzgledny nakaz przestrzegania
powszechnych zasad bezpieczenstwa.

Ze Srodkow ochrony indywidualnej moze nie korzystac pracownik tylko wowczas,
kiedy w danym momencie przebywa w pomieszczeniu, w ktorym nie ma
bezposSredniego kontaktu z inna osoba.

Obstuga interesantow odbywa sie w wyznaczonych do tego miejscach
z zapewnieniem i poszanowaniem zasad bezpieczenstwa i ochrony
indywidualnej.

Wyznaczony przez Burmistrza pracownik, kieruje interesanta do Biura Obstugi
Interesantow, do Urzedu Stanu Cywilnego albo Referatu Spraw Obywatelskich
oraz pilnuje, aby na korytarzu gtownym nie przebywato wiecej niz cztery osoby
(w siedzibie gtownej) lub dwie osoby (przed punktem obstugi w siedzibie Urzedu
przy ul. Parkowej 3). Pracownik wzywa do obstugi wyznaczonych pracownikow
merytorycznych.



11. W budynku hali sportowej w Gryfinie oprocz pracownikow mogg przebywac tylko

osoby, ktorych wejScie jest umowione z osobg zarzadzajaca hala.

12. Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:

a) codzienng dezynfekcje wszystkich siedzib Urzedu, tj. za kilkakrotnga w ciggu
dnia dezynfekcje klamek, poreczy, blatow, stotow, krzeset, kranow itp.,

b) wydawanie pracownikom Srodkow ochrony indywidualnej, tj. maseczek,
rekawiczek, przytbic, ptynow do dezynfekgji itd.,

13. Kazdy pracownik korzystajacy z samochodu stuzbowego (w tym pojazdow
Strazy Miejskiej) jest odpowiedzialny za dezynfekcje pojazdu. Dezynfekcja
polega na spryskaniu Srodkiem do dezynfekcji powierzchni takich
elementow jak, kierownica, dzwignia zmiany biegow, fotele, klamki.
W przypadku przewozu o0s6b nalezy zachowac¢ maksymalne Srodki
bezpieczenstwa, tzn. wszystkie osoby w pojezdzie powinny mieC zatozone
Srodki ochrony indywidualnej. Samochody stuzbowe podlegaja
obowigzkowemu ozonowaniu raz w tygodniu, a w przypadku zgtoszenia
zakazenia osoby, ktora wczesSniej korzystata z samochodu ozonowania
dokonuje sie niezwtocznie po zgtoszeniu zdarzenia. Wykonanie czynnosci
ozonowania  nadzoruje  Kierownik  Gminnego  Centrum  Zarzadzania
Kryzysowego lub osoby go zastepujace oraz Komendant Strazy Miejskiej.

14. Zaleca sie odbywanie podrozy stuzbowych pojazdem stuzbowym lub prywatnym
Srodkiem transportu wykorzystywanym do celow stuzbowych. Powyzsze wytyczne
nalezy wzigc¢ pod uwage juz przy delegowaniu pracownikow. Nalezy unikac
przemieszczania sie Srodkami komunikacji publicznej.

15. Sluby moga odbywac sie tylko i wytacznie poza godzinami pracy Urzedu przy
Scistym zachowaniu wymaganych przepisami prawa zasad bezpieczenstwa.

16. W przypadku organizowania spotkan organizator spotkania zobowigzany jest
prowadzi¢ ewidencje uczestnikow spotkania w celu zapewnienia ewentualnego
kontaktu w sytuacji wystapienia zagrozenia (zatacznik).

17. Sesje i komisje Rady Miejskiej w siedzibie Urzedu moga odbywac sie tylko i
wytacznie poza godzinami pracy Urzedu ze Scistym zachowaniem wymaganych
przepisami prawa zasad bezpieczenstwa lub zdalnie.

Il. POSTEPOWANIE W SYTUAC)I PODEJRZENIA U PRACOWNIKA ZARAZENIA
WIRUSEM SARS-CoV-2

1. Pracownik podejrzewajacy u siebie zarazenie wirusem nie powinien przychodzic do
siedzib Urzedu. Powinien niezwtocznie powiadomic Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino
(zwanego dalej Sekretarzem) nr tel. 510037995 lub inng osobe go zastepujaca oraz
bezposredniego przetozonego. Sekretarz lub inna osoba go zastepujaca niezwtocznie
w trybie pilnym przekazuje informacje Burmistrzowi Miasta i Gminy Gryfino (zwanemu
dalej Burmistrzem) oraz Kierownikowi Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Jezeli objawy wskazujace na zarazenie wystgpig u pracownika podczas Swiadczenia
pracy, pracownik niezwtocznie zostaje od tej pracy odsuniety i udaje sie do miejsca
zamieszkania. Nie przemieszcza sie po Urzedzie.

3. Sekretarz lub osoba go zastepujaca po otrzymaniu informacji o zachorowaniu



pracownika informuje o tym Burmistrza.

Osoba odpowiedzialng za podjecie dziatan zmierzajacych do ustalenia osob majacych
bezposredni kontakt z osoba podejrzana o zarazenie jest Sekretarz lub inna osoba go
zastepujaca.

Wszystkie osoby majace bezpoSredni kontakt z osoba podejrzana o zarazenie
natychmiast zostajg odsunigte od pracy stacjonarnej. Moze im zostac zlecona praca
zdalna.

Pomieszczenia, w ktorych przebywata osoba z podejrzeniem zarazenia sa niezwtocznie
poddane dezynfekcji. Za zlecenie dezynfekcji odpowiada Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego. Potwierdzenia dokonania dezynfekcji dokonuje pracownik prowadzacy
sprawy z zakresu BHP.

1. POSTEPOWANIE W SYTUAC)I ZARAZENIA PRACOWNIKA
WIRUSEM SARS-CoV-2

Pracownika zarazonego wirusem Covid-19 obowigzuje bezwzgledny zakaz wstepu do
siedzib Urzedu. O potwierdzeniu zarazenia pracownik niezwtocznie powiadamia
Sekretarza — nr tel. 510037995 lub inng osobe go zastepujaca oraz bezposSredniego
przetozonego. Sekretarz lub inna osoba go zastepujaca niezwtocznie w trybie pilnym
przekazuje informacje Burmistrzowi oraz Kierownikowi Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

Sekretarz lub osoba go zastepujaca kontaktuje si¢ ze stacja sanitarno-
epidemiologiczna. Stosujac sie do zalecen stacji sanitarno-epidemiologicznej i innych
wtasciwych organow powiadamia rowniez odpowiednich pracownikow.

Za zgoda pracownika zarazonego, wyrazong pisemnie (w wiadomosci e-mail) Sekretarz
moze powiadomic¢ wszystkich pracownikow Urzedu o zachorowaniu. Informacje o
zachorowaniu konkretnych pracownikow sa traktowane jako informacje wewnetrzne i
nie moga byc przekazywane osobom postronnym.

Wszystkie osoby majgce bezposredni kontakt z osoba zarazong zostaja natychmiast
odsuniete od pracy stacjonarnej. Moze im zostac zlecona praca zdalna.

Osoba odpowiedzialng za podjecie dziatan zmierzajacych do ustalenia osob majacych
bezposredni kontakt z osoba zarazong jest Sekretarz lub inna osoba go zastepujaca.
Pomieszczenia, w ktorych przebywata osoba zarazona sa niezwtocznie poddane
dezynfekcji. Za zlecenie dezynfekcji odpowiada Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego. Potwierdzenia dokonania dezynfekcji dokonuje pracownik prowadzacy
sprawy z zakresu BHP.



Zatgcznik

Lista uczestnikow spotkania odbywajacego si¢ na terenie

Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie w dniu

Lp.

Nazwisko i imie

Nr telefonu




Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych w zwigzku z wprowadzeniem
rejestracji gosci/interesantow Urzedu Miasta i Gminy Gryfino

W zwigzku z zapisami art. 13 ust 1 i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
(Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze:

1.

o »

No

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino
ul. 1 Maja 16
74 -100 Gryfino
telefon: 91 416 20 11
e-mail: burmistrz@gryfino.pl
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
telefon: 91 416 20 11
e-mail: iod@gryfino.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w celu: w celu
rejestracji gosci/interesantow odwiedzajacych Urzad Miasta i Gminy Gryfino na podstawie art. 6 ust.1 lit
e) RODO- wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;
Dane zebrane sg w zakresie kategorii tj.: imie, nazwisko oraz dane kontaktowe.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w pkt. 3, dane osobowe mogg byé
udostepniane innym upowaznionym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych.
Odbiorcami moga by¢:
a. podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej z
nim umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
b. podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 6 miesiecy, po tym okresie trwale zniszczone.
W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:
a. prawo dostepu do tresci danych oraz otrzymywania ich kopii na podstawie art. 15 RODO;
b. prawo do Zzgdania sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO,
w przypadku gdy:

e dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c. prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) na
podstawie art. 17 RODO, w przypadku gdy:

* dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktdrych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

*  0soba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

*  0soba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktéra jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawne;j
przetwarzania danych,

* dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

* dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego
Z przepisOw prawa;

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18 RODO,
w przypadku gdy:

*  0soba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych — na okres
pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

*  przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia,

e administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

*  0soba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych - do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych na podstawie art. 20 RODO, w przypadku gdy tgcznie
spetnione sg nastepujgce przestanki:

*  przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktérej dane
dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

*  przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany;



f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO, wobec
przetwarzania danych osobowych, ktérego podstawg prawng jest:

* niezbedno$¢ przetwarzania do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi bgdz

* niezbednos$c¢ przetwarzania do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig

z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg. W razie wniesienia sprzeciwu,
administrator nie moze juz przetwarzac tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw,
praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z prawem
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez administratora.

Organem wiasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
profilowaniu.



