BM.0050.195.2020

ZARZADZENIE NR 195/2020
Burmistrza Miasta Kobyltka
z dnia 25 wrze$nia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur, majacych stuzy¢ zachowaniu bezpieczenstwa
w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz.
1356), art. 9 ust. 2 lit. b) i lit. i) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U. UE. L. 2016.119.1), oraz art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U.
2019, poz. 1040), zarzadzam, co nastepuje:

§1 Wprowadza si¢ procedury dla pracownikéw Urzedu Miasta Kobytka oraz mieszkaficow Miasta
Kobyika, majace stuzy¢ zachowaniu bezpieczenistwa podczas sytuacji epidemicznej spowodowanej
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19. Procedury zawarte w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia
obowigzuja na terenie catego Urzedu Miasta Kobytka.

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Miasta Koby#ka.

§3 Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta Kobylka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kobyika.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 195/2020
Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 25 wrzesnia 2020 roku

Procedury dla pracownikéw Urzedu Miasta Kobylka oraz dla mieszkancow Miasta
Kobylka, majgce sluzy¢ zachowaniu bezpieczenistwa w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsze Procedury okreslaja zasady zachowania bezpieczehstwa, oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Urzedu Miasta Kobylka zwanego dalej Pracodawca, Pracownikéw urzedu, oraz
Interesantow/Mieszkancéw Miasta Kobytka, w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19. Podjete sSrodki ostroznosci maja na celu ochrone zdrowia
Pracownikéw Urzedu Miasta Kobytka i Mieszkancéw Miasta Kobyika.

Ilekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1) Srodkach bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania funkcjonujace w
granicach prawa, majace na celu przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu sic COVID-19;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz
inng umowg cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy, umowe o dzieto,
Jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Kobylka z siedzibg przy ul.
Wotominiskiej 1 w Kobylce;

4) Interesancie/Mieszkaiicu — nalezy przez to rozumieé wszystkie osoby chcace zatatwié sprawe
w Urzedzie Miasta Kobylka;

5) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoOlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374);

6) Rozporzadzeniu RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych ,,RODO”).

§2
Srodki bezpieczefistwa wprowadzone na terenie Urzedu Miasta Kobytka, majace na celu
ograniczenie ryzyka rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

W miare mozliwosci ograniczenie wizyt interesantéw w Urzedzie Miasta Kobylka — zafatwianie spraw
droge telefoniczng lub mailowa.

Jesli brak jest mozliwosci zatatwienia sprawy bez bezpo$redniego kontaktu z pracownikiem i wizyty w
Urzedzie Miasta Kobylka, wcze$niejsze umowienie sie przez interesanta do konkretnego wydziatu
drogg telefoniczna lub mailows.



Obowigzek noszenia maseczek ochronnych na terenie czesci wspdlnych Urzedu Miasta Kobytka,
zarowno dla pracownikéw, jak i interesantéw, cheacych zatatwié sprawe w Urzedzie.

Obowigzkowa czgsta dezynfekcja rak ptynami do tego przeznaczonymi dostepnymi w Urzedzie Miasta
Kobylka.

Zachowanie dystansu spofecznego.

Mierzenie temperatury ciata kazdemu, kto chce wej$¢ na teren Urzedu Miasta Kobytka.

§3
Procedury wej$cia na teren Urzedu Miasta Kobylka

Otwarte dla Interesantéw i Pracownikéw wejscie do Urzedu Miasta Kobytka znajduje sie od strony
parkingu. Wejscie dla Interesantow chcacych skorzystaé z kasy, znajduje sie od stronny ul.
Wotominskiej przy Urzedzie Stanu Cywilnego. Wejscie dla interesantéw Biura Rady Miasta Kobyfka
znajduje si¢ od strony parkingu przy ul. Wotominskie;.

W przedsionku wejscia do urzedu od strony parkingu, znajduje si¢ kamera termowizyjna, mierzaca
temperaturg kazdemu, kto chce wejs¢ do budynku. W odczycie obrazu z kamery termowizyjnej nie jest
widoczny wizerunek osoby, ktorej mierzona jest temperatura. Obraz z kamery jest w czasie
rzeczywistym, nie zostaje zarejestrowany ani nie bedzie w zaden sposéb przechowywany. Wglad w
odezyt z kamery posiada jedynie osoba do tego upowazniona przez Burmistrza Miasta Kobytka.

Odmowa poddania si¢ badaniu mierzenia temperatury jest jednoznaczna z niemoznoscia wejscia do
budynku.

W przedsionku moze przebywa¢ w jednym czasie tylko jedna osoba w maseczkach ochronnych.

Kazdy, kto chce wejs¢ do budynku urzedu od strony parkingu oraz wejsciem do kasy od strony Urzedu
Stanu Cywilnego, musi skorzysta¢ z domofonu umieszczonego przed wejsciem do budynku, oraz podaé
cel wizyty (wydziat odpowiedni do zatatwienia sprawy, lub osobe).

Osobom chcagcym skorzystaé z kasy lub Biura Rady Miasta Kobylka, temperatura bedzie mierzona
bezdotykowo, przez upowaznionych do tego celu pracownikéw.

Po stwierdzeniu podwyzszonej temperatury ciata (powyzej 37,5 stopnia C), pomiar zostaje powtorzony
(po pomiarze kamery termowizyjnej — termometrem bezdotykowym, po pomiarze bezdotykowym —
zresetowanym termometrem bezdotykowym). Po uzyskaniu dwéch pomiardw, wskazujacych na
podwyzszong temperaturg ciata osoba nie zostanie wpuszczona na teren Urzedu Miasta Kobylka.

Kazda osoba, kt6ra na skutek pomiarow wedtug ww. procedury nie zostanie wpuszczona do budynku
urzedu, otrzyma informacj¢ z danymi teleadresowymi Powiatowej Stacji Epidemiologicznej w
Wotlominie, oraz na zyczenie, pisemne potwierdzenie odmowy wejécia na teren Urzedu Miasta Kobylka.

§4

Procedury post¢powania w przypadku podejrzenia u mieszkanca zakazenia COVID-19

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, goraczka, mieszkaniec nie zostaje wpuszczony na teren Urzedu Miasta
Kobytka. Mieszkaniec zostaje poinstruowany o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego
oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wlasnym lub
powiadomienie 999 albo 112.

O incydencie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy powiadomi¢ Sekretarza Miasta Kobytka, co umozliwi
pracownikom urzgdu ustalenie obszaru, w ktérym poruszala si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych
(klamki, porecze, uchwyty, itp.).



Ustalenie listy pracownikéw oraz mieszkancow (jesli to mozliwe) obecnych wtym samym czasie
w czesci/czgsciach Urzgdu Miasta Kobytka w ktérych przebywal mieszkaniec i zalecenie stosowania
si¢ do wytycznych Gtownego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/
oraz gis.gov.pl, odnoszacych si¢ do 0sob, ktére miaty kontakt z zakazonym.

§5
Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u pracownika zakazenia COVID-19

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, goraczka, pracownik nie stawia si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zglasza incydent do Urzedu Miasta Kobylka, co umozliwi ustalenie
obszaru, w ktérym poruszat si¢ i przebywal oraz umozliwi przeprowadzenie rutynowego sprzatania,
zgodnie z procedurami oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty
itp.). Pracownik zostaje poinstruowany o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddziatu
zakaznego celem konsultacji zlekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wiasnym lub
powiadomienie 999 albo 112.

Jesli gwaltowne pogorszenie si¢ stanu zdrowia, o ktérym mowa w ust. 1 nastapi podczas wykonywania
czynnosci stuzbowych na stanowisku pracy, pracownik otrzymuje zalecenie udania sie do specjalnie
utworzonego na ten cel w Urzedzie Miasta Kobylka pomieszczenia, gdzie odizolowany od reszty
pracownikow oczekuje na przyjazd karetki. W przypadku nienasilonych objawow chorobowych
pracownik jest zobowigzany do zgloszenia si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego wlasnym
transportem.

Ustalone zostaja listy pracownikéw oraz mieszkancow (jesli to mozliwe), ktorzy mieli bezposrednia
stycznos¢ z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 1 oraz w ust. 3. Wyzej wymieniona grupa osb zostaje
poinstruowana co do stosowania si¢ do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na
stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych

Obszar objety dzialaniem kamery termowizyjnej jest odpowiednio oznakowany stosownymi
tabliczkami informacyjnymi, zawierajacymi piktogram kamery.

Obserwacja obrazu z kamery termowizyjnej prowadzona jest z poszanowaniem godnosci czlowieka i
nie moze byé prowadzona w sposob, ktéry dyskryminuje obserwowane osoby. Wybdr punktu
zainstalowania kamery termowizyjnej na terenie Urzedu Miasta Kobytka zostat dokonany w oparciu o
poszanowanie praw i wolno$ci obywateli.

Monitor, na ktérym w czasie rzeczywistym udostepniany jest obraz z kamery termowizyjnej znajduje
si¢ w zabezpieczonym pomieszczeniu, do ktérego dostep maja tylko upowaznione osoby.

Obowigzek informacyjny wzgledem oséb objetych dziataniem kamery termowizyjnej jest realizowany
za pomocy tablic z piktogramem kamery, oraz klauzuli informacyjnej, umieszczonych w miejscu
objetym dziataniem kamery termowizyjne;j.

Obraz z kamery jest w czasie rzeczywistym, nie zostaje zarejestrowany ani nie bedzie w zaden sposéb
przechowywany.



§7

Postanowienia koncowe

1. Srodki bezpieczenstwa wprowadzone na terenie Urzgdu Miasta Kobytka maja na celu ograniczenie

ryzyka rozprzestrzeniania sig COVID-19, oraz ochrone zycia i zdrowia Pracownikéw Urzedu i
Mieszkancéw Miasta Kobylka.

2. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres obowigzywania $rodkéw bezpieczenstwa na terenie

Urzedu Miasta Kobytka, uwzgledniajac stopieni zagrozenia rozprzestrzenianiem sic COVID-19 na
danym obszarze.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Procedurami zastosowanie maja wewnetrzne zasady
organizacji pracy, obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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