ZARZADZENIE NR /% 12020

DYREKTORA
KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
IM. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ LECHA KACZYNSKIEGO

z dnia /¢ wrzesnia 2020 .

w sprawie regulaminu uczestnictwa
w szkoleniach i innych wydarzeniach stacjonarnych w KSAP
i procedur zwiazanych z przeciwdziataniem rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19

Na podstawie:
e § 5 Statutu Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
Lecha Kaczynskiego, stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 7 paZdziernika 1999 r. w sprawie nadania statutu Krajowej Szkole Administracji

Publicznejim. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego (Dz. U. z 2017 r. poz.
1507),
postanawiam, co nastepuje:

§1
W zwigzku z istniejgcym zagrozeniem zwigzanym z COVID-19, w Krajowej Szkole
Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego, zwanej dalej
KSAP, obowigzujg szczegbtowe zasady majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa w trakcie szkolen

i innych wydarzen stacjonarnych, ktére odbywac¢ sie beda w budynku KSAP przy ul. Wawelskiej 56, w
Warszawie.

§2
W budynku KSAP nie mogg przebywac¢ osoby:

1) objete kwarantanng oraz nadzorem epidemiologicznym:;

2) u ktérych w okresie ostatnich 14 dni zdiagnozowano zakazenie wirusem SARS-CoV-2
i nie potwierdzono wyzdrowienia;

3) u ktérych w okresie ostatnich 14 dni wystepowaty objawy choroby COVID-19
(przynajmniej jeden z nastepujacych objawéw: goraczka, uporczywy kaszel, utrata
smaku lub wechu, dusznosé);

4) ktore w okresie ostatnich 14 dni miaty bliski kontakt z osobg, u ktérej stwierdzono
zakazenie wirusem SARS-CoV-2.

§3
1. Pracownik recepcji wykonuje pomiar temperatury ciata kazdej osobie wchodzacej do KSAP. W
przypadku gdy:
1) temperatura wynosi powyzej 38°C osoba nie jest wpuszczana do KSAP,
2) temperatura wynosi od 37,5°C do 38°C (wiacznie) osoba jest proszona o wyjscie na
zewnatrz, odpoczynek w cieniu oraz powro6t do KSAP po nie wiecej niz 10 minutach w



celu ponownego zmierzenia temperatury. Jesli temperatura wynosi nie mniej niz 37,5°C
osoba nie jest wpuszczana do KSAP.
2. Pracownik recepcji prowadzi rejestr osob (imie, nazwisko, godzina pomiaru), ktore:
1) nie zostaly wpuszczone do KSAP;
2) miaty ponownie mierzong temperature.
3. Kazda wchodzaca do KSAP osoba jest zobowigzana zdezynfekowaé rece przy recepcii.

§4
4. Po budynku mozna przemieszcza¢ sie tylko noszac maseczke ochronng lub przyibice (w
przypadku osob, ktére ze wzgledu na stan zdrowia nie moga nosié przytbic lub maseczek
konieczne jest przedstawienie zaswiadczenia lekarskiego).
5. W przypadku braku maseczki mozna zwrdci¢ sie o jej udostepnienie na recepcji. Na recepcji
dostepne sg rowniez rekawiczki jednorazowe.
6. W budynku w widocznych miejscach znajdujg sig instrukcje, do ktérych nalezy sie stosowag:
1) dotyczgca mycia rak,
2) dotyczaca zdejmowania i zaktadania maseczki,
3) dotyczgca zdejmowania i zakladania rekawiczek,
4) przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji — dotyczaca prawidtowej dezynfekcji rak
(oraz lista numerdw telefonéw do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznej i stuzb
medycznych).

§5

1. Z windy moze korzystac jednoczesnie tylko 1 osoba.

2. Liczba uczestnikow szkoleri i wydarzen jest ograniczona i dostosowana do wielkosci sal
szkoleniowych, w celu zachowania minimum 2 m odlegto$ci.

3. Na drzwiach wejsciowych do sal szkoleniowych i toalet znajdujg sie informacje o maksymainej
liczbie osdb, ktére mogg znajdowac sie wewnatrz. Limitow tych nalezy bezwzglednie przestrzegaé.

4. Ukiad przestrzenny sal (m.in. ustawienie krzesef, stoléw) jest zorganizowany w sposob
zapewniajgcy zwiekszenie fizycznej odlegtosci miedzy uczestnikami szkolenia.

§6

1. W poblizu kazdej sali szkoleniowej znajdujg sie $rodki dezynfekujgce, z ktérych nalezy regularnie
korzystaé.

2. Sale szkoleniowe sg regularnie wietrzone w trakcie szkolenia (nie rzadziej niz podczas kazde]
przerwy) oraz po kazdym szkoleniu. Za otwarcie okien odpowiada wyktadowca lub pracownik
KSAP, ktory jest opiekunem szkolenia.

3. Klimatyzatory w salach moga by¢ wigczane tylko rano, przed szkoleniem.

Po kazdym szkoleniu sprzet i sale szkoleniowe sg dezynfekowane.
Obszary wspbinego uzytkowania i miejsca newralgiczne (toalety, windy, klamki, porecze) sa
regularnie odkazane w ciggu dnia.

§7
W przypadku gdy materialy szkoleniowe i zaswiadczenia o ukofczeniu szkolenia sg udostepniane
uczestnikom w wersji papierowej — sg one przygotowywane i dostarczane przez pracownikow
noszacych rekawiczki.



§8
Osoby, u ktorych w trakcie przebywania w budynku KSAP wystgpig objawy chorobowe COVID-19
podlegaja odizolowaniu w specjalnie wyznaczonym pomieszczeniu (pokdj nr 2).

§9
1. Przerwy kawowe i positek obiadowy sg organizowane zgodnie z wymaganiami higieniczno-
epidemiologicznymi, zawartymi w wytycznych dla gastronomii.
2. Positek obiadowy jest wydawany w bufecie podlegajacym dezynfekcji przed i po kazdej grupie
szkoleniowej.
3. Liczba miejsc w bufecie jest ograniczona, w celu zachowania minimum 2 m odlegtosci.

§10

1. Szczegoétowa instrukcja postepowania uwzgledniajgca zasady, o ktérych mowa w § 2-9 zawarta
jest w zataczniku nr 1.

2. Instrukcje wywiesza sie w budynku KSAP w widocznych miejscach.

§11

1. Przed wejsciem do KSAP uczestnicy szkoler zostawiajg na recepcji podpisane o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem, w tym takze instrukcja, o ktérej mowa w § 10 oraz
podajg dane kontaktowe — numer telefonu. Wzér o$wiadczenia znajduje sie w zatgczniku nr 2.

2. W przypadku innych wydarzen uczestnicy skiadajg o$wiadczenie elektronicznie za pomocg linku,
ktéry otrzymujg przed wydarzeniem.

3. Administratorem danych osobowych udostepnionych w os$wiadczeniu jest Krajowa Szkota
Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (KSAP), z
siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-922), przy ulicy Wawelskiej 56.

4. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych (I0D) w KSAP: iod@ksap.gov.pl

5. Celem przetwarzania danych jest zapewnienie mozliwosci kontaktu na wypadek zagrozenia
zakazeniem SARS-COV2, w zwigzku z pobytem w KSAP.

6. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celéw.

7. Udostepnienie danych osobowych jest dobrowolne. Brak udostepnienia danych uniemozliwi jednak
uczestniczenie w wydarzeniach stacjonarnych w KSAP.
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.
Dane nie beda profilowane.
10. Dane bedg przechowywane do momentu ustania mozliwosci zakazenia SARS-COV2 w zwigzku z
pobytem w KSAP, nie diuzej niz 2 tygodnie od pobytu w KSAP.
11. Sktadajgcym o$wiadczenie przystuguje prawo do:
a) whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
b) dostgpu do ich danych osobowych, ich sprostowania oraz przeniesienia do innego
administratora,
c) cofniecia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie —
cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Dyrektora KSAP Nr/f /2020

zdnia /4. 04 2020

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K| S| AP im, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczyrskiego

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA DLA UCZESTNIKA
SZKOLEN | INNYCH WYDARZEN STACJONARNYCH W KSAP

Przed przyjsciem do KSAP:

v' zapoznaj sie z Regulaminem uczestnictwa w szkoleniach i innych wydarzeniach
stacjonarnych w KSAP;

v w przypadku szkolen - jesli masz takg mozliwosé - wydrukuj, przeczytaj i wypeinij
oswiadczenie uczestnika (stanowigce zatacznik nr 2 do Regulaminu) oraz przynies je ze soba
na szkolenie, jesli nie masz mozliwosci samodzielnego wydruku - otrzymasz o$wiadczenie do
wypetnienia przy recepcji w KSAP;

V" w przypadku innych wydarzen — wypetnij o§wiadczenie uczestnika (sta nowigce zatgcznik nr
2 do Regulaminu) elektronicznie za pomoca linku, ktéry otrzymasz przed wydarzeniem:;

v' jesli jestes osoba,

- objetg kwarantanng oraz nadzorem epidemiologicznym lub

— U ktorej w okresie ostatnich 14 dni zdiagnozowano zakazenie wirusem SARS-CoV-2 i
nie potwierdzono wyzdrowienia lub
— u ktérej w okresie ostatnich 14 dni wystepowatly objawy choroby COVID-19
(przynajmniej jeden z nastepujacych objawdw: goraczka, uporczywy kaszel, utrata
smaku lub wechu, dusznos¢) lub
- ktéra w okresie ostatnich 14 dni miata bliski kontakt z osoba, u ktérej stwierdzono
zakazenie wirusem SARS-CoV-2
NIE PRZYCHODZ DO KSAP !!! - poinformuj nas za po$rednictwem poczty elektronicznej:
— w przypadku szkolef na adres: szkolenia@ksap.gov.pl
- w przypadku innych wydarzen na adres: projekty@ksap.gov.pl
Ze z powodow epidemicznych nie mozesz uczestniczyé w szkoleniu.

Po wejsciu do KSAP:

v’ bezzwlocznie zatéz maseczke ochronna lub przytbice (w przypadku oséb, ktére ze wzgledu
na stan zdrowia nie mogg nosi¢ przyibic lub maseczek konieczne jest przedstawienie
zas$wiadczenia lekarskiego);

zdezynfekuj rece przy recepcji za pomoca $rodkéw dezynfekujacych, ktére sie tam znajduja;

oczekujac w kolejce do recepcji zachowaj co najmniej 2-metrowa odlegto$é od innych osob;

poddaj sie¢ pomiarowi temperatury ciata, ktérg wykona pracownik recepcji; w przypadku
podwyzszonej temperatury zastosuj sie do polecen pracownika recepcii;

v zostaw wypeinione i podpisane o$wiadczenie uczestnika' (w specjalnym pudetku) - jesli nie
wydrukowate$ oswiadczenia, otrzymasz je na recepcji - wypetnij je (wiasnym diugopisem) i
zostaw na recepcji;

v' pobierz identyfikator (karte elektroniczna), jesli w przypadku wydarzenia, w ktérym
uczestniczysz jest to wymagane? (identyfikator zostanie wczesniej zdezynfekowany), potwierdz
odbiér identyfikatora podpisujac sie wlasnym dtugopisem:

v’ okrycia wierzchnie zabierz ze soba do sali, do szatni (znajdujgcej sie na poziomie -1) zanies
ubrania jesli sg mokre (staraj sie powiesi¢ je na co drugim wieszaku);

v staraj si¢ otwiera¢ drzwi do pomieszczer tak, aby nie dotykaé ich dtorimi (otwieraj np.
fokciem);

K

! co do zasady w przypadku wydarzen innych niz szkolenia o$wiadczenie wypetnia sie elektronicznie
2 co do zasady identyfikatory (karty elektroniczne) obowigzujg w przypadku uczestnictwa w szkoleniach



do minimum ogranicz poruszanie si¢ po budynku (idZ prosto do sali, nie spaceruj po
budynku, w trakcie przerw nie opuszczaj sali szkoleniowej poza przypadkami gdy jest to
niezbedne);

jesli tylko to mozliwe nie korzystaj z windy — klatka schodowa jest przestrzenig o wiele
wiekszg, a przez to mniej sprzyja ewentualnemu zakazeniu;

w trakcie przemieszczania sie po budynku caly czas no$ maseczke lub przyibice;
przestrzegaj ograniczenn w zakresie liczby oséb przebywajacych w salach i toaletach
(informacja o maksymalnej liczbie os6b znajduje sie na drzwiach);

rozmawiajgc z innymi osobami, mijajgc je czy tez korzystajgc z przerwy kawowej lub w trakcie
positku zachowaj co najmniej 2 metry odlegtosci.

W sali szkoleniowej:

SN A

\

caly czas nos$ maseczke lub przyibice;

nie witaj sie z innymi uczestnikami szkolenia przez podanie reki;

unikaj dotykania oczu, ust i nosa;

dodatkowo zastaniaj usta i nos przy kichaniu czy kastaniu;

bezwzglednie zachowaj odlegto$¢ nie mniejsza niz 2 m od innych uczestnikow, szczegodlnie
w czasie korzystania z poczestunku w trakcie przerwy kawowej;

nie zmieniaj miejsca w trakcie szkolenia (zawsze siadaj przy tym samym stoliku);
potwierdZz swojg obecnos¢ na szkoleniu podpisujac liste obecnos$ci wiasnym diugopisem
(jesli na twoim szkoleniu podpisanie listy jest wymagane)

nie wigczaj (i nie oczekuj wiaczenia) klimatyzatoréw w trakcie szkolenia (klimatyzatory moga
by¢ wigczane wytgcznie rano przed szkoleniem gdy sala jest zdezynfekowana);

w trakcie przerwy zadbaj o otwarcie okien, jesli nie zostaty otwarte przez wyktadowce lub
opiekuna szkolenia;

w przypadku zauwazenia u siebie w trakcie szkolenia objawéw charakterystycznych dla
COVID-19 natychmiast poinformuj wyktadowce — w celu ochrony innych os6b zostaniesz
odizolowany w specjalnym pomieszczeniu, nastepnie skontaktujemy sie ze stacjg sanepidu lub
z pogotowiem ratunkowym i bedziemy postepowaé zgodnie z otrzymanymi instrukcjami.

W trakcie positku (w przypadku wydarzen, w ktérych zapewnione sa positki):

v' z sali szkoleniowej udaj si¢ do bufetu najszybciej jak to mozliwe, nie przedtuzaj
niepotrzebnie przebywania w bufecie — w celu maksymalnego ograniczenia kontaktow
pomiedzy grupami positki bedg wydawane w okreslonym porzadku (w okreslonej kolejnosci, o
okreslonych godzinach), poméz nam zachowaé dyscypline czasowg niezbedng do prawidtowej
realizacji harmonogramu positkow;

v przed wejsciem do bufetu zdezynfekuj rece;

v' w trakcie positku zachowaj co najmniej 2 metry odlegtosci od innych;

v jesli positek otrzymasz w szczelnie zamknietych pojemnikach jednorazowych - po positku
zostaw pojemniki w wyznaczonych do tego miejscach (pozwoli to nam sprawniej
przeprowadzi¢ dezynfekcje po Twojej grupie);

v' maseczke lub przyibice zdejmij dopiero gdy usigdziesz przy stoliku, natychmiast po
skoriczeniu positku zat6z maseczke lub przytbice.

Po zajeciach:

w przypadku potwierdzenia faktu bycia zakazonym COVID-19, w czasie w ktérym mogto
doj$é do transmisji wirusa w KSAP, niezwlocznie powiadom nas o tym za posrednictwem
poczty elektronicznej:

— w przypadku szkolen na adres: szkolenia@ksap.gov.pl

- w przypadku innych wydarzen na adres: projekty@ksap.gov.p!

Pamietaj o przestrzeganiu powyzszych zasad!

Dzieki nim chronisz siebie i inne osoby przebywajace w KSAP!



Zatacznik nr 2
do zarzgdzenia Dyrektora KSAP Nr /§ /2020

zdnia /i, pg. 2020

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K|IS|A|P im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczyriskiego

OSWIADCZENIE
UCZESTNIKA SZKOLENIA LUB INNEGO WYDARZENIA STACJONARNEGO W KSAP

Imig i nazwisko

Nr telefonu kontaktowego
{wytgcznie w celu zapewnienia kontaktu
na wypadek zagroZenia zakazeniem SARS-COV2)

Data

Nazwa wydarzenia, w ktérym uczestnicze

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem uczestnictwa w szkoleniach i innych
wydarzeniach stacjonarnych w KSAP i zobowigzuje sie go przestrzegaé.

Podpis uczestnika



