Zalgcznik do Zarzadzenia nr 02/21
Dyrektora KCK z dnia 12 lutego 2021r.,

w sprawie zmiany procedur dziatalnosci KCK
w czasie zagrozenia COVID-19

PROCEDURY DZIALALNOSCI KWIDZYNSKIEGO CENTRUM KULTURY
W CZASIE EPIDEMII COVID-19

Wstep
Procedury obowigzujg od 12 lutego 2021 r., do 28 lutego 2021 r.

Zasady bezpieczenstwa w obiektach KCK
Wszystkie budynki KCK sa wyposazone w $rodki dezynfekujace i $rodki ochrony
indywidualne;j.
Stanowiska pracy zorganizowane s3 z uwzglgdnieniem wymaganego dystansu
przestrzennego mig¢dzy pracownikami (min. 1,5 m).
Interesanci wchodzacy do KCK muszg przebywa¢ w maseczkach i posiada¢ wilasne
rekawiczki lub dezynfekowa¢ rece po wejsciu do budynku. KCK zapewnia $rodek do
dezynfekcji ze stosownymi instrukcjami w widocznym miejscu przy gltownych
wejsciach.
Pracownicy KCK zobowigzani sa do jak najczgstszego wietrzenia pomieszczen,
dezynfekcji toalet, wind, klamek, klawiatur, telefonow, wiacznikow $wiatla, poreczy,
krzeset i innych powierzchni lub elementéw wyposazenia czesto uzywanych.
KCK wyznaczyto i przygotowato pomieszczenie/obszar (m.in. wyposazony w $rodki
ochrony indywidualnej i ptyn dezynfekujacy) - tzw. [IZOLATORIUM, w ktérym bedzie
mozna odizolowa¢ osobe w przypadku stwierdzenia objawdéw chorobowych COVID-19.
Izolatoria w poszczeg6élnych budynkach KCK:

e przyul. 11 Listopada 13 - sala nr 4 (parter),

e Kinoteatr — czes¢ korytarza przy sali nr 45 (parter)

e Czarna Sala — dyzurka (parter)
KCK zobowiazuje si¢ przygotowac i umiesci¢ w okreslonym, tatwo dostgpnym miejscu
potrzebne numery telefonow do stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz stuzb
medycznych.
W widocznym miejscu, w przestrzeni dla interesantow oOraz w pomieszczeniach
sanitarnohigienicznych zostalty umieszczone instrukcje dotyczace higieny rak,
dezynfekcji dtoni, sposobu zakladania 1 zdejmowania masek ochronnych, a przy
dozownikach
z ptynem do dezynfekcji — instrukcja dezynfekcji rak.

Organizacja pracy zespolu KCK
Ograniczenie do niezbgdnego minimum spotkan i narad wewnetrznych: spotkania
powinny by¢ po uprzednim wywietrzeniu sali, z zachowaniem rekomendowanych przez
stuzby sanitarne odleglosci pomiedzy osobami (min. 1,5 m), preferowany kontakt
telefoniczny
i mailowy.
Ograniczenie korzystania przez pracownikow z przestrzeni wspolnych, w tym:

e wprowadzenie roznych godzin przerw,

e zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajacych ze wspolnych obszarow

w danym czasie,
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e roztozenie przerw na  positki w  pomieszczeniu  socjalnym,
w ten sposob by positki spozywane byty w odstgpach pot godzinnych, przez
maximum 2 osoby w pomieszczeniu.
Ograniczenie korzystania z windy. Winda pozostaje w uzytkowaniu pracownikoéw KCK
oraz osob niepetnosprawnych i senioréw 65+.
Osoby niepetnosprawne i seniorzy 65 + chcacy skorzysta¢ z windy, musza zglosi¢ swoja
prosbe pracownikowi KCK.
Ograniczenie korzystania z szatni lub czasowe zniesienie mozliwosci korzystania
z szatni.
Interesanci KCK przyjmowani sg w jednym wyznaczonym miejscu w zaleznosci od
budynku KCK:
e budynek przy ul. 11 Listopada 13 — dyzurka straznika
e Kinoteatr — dyzurka straznika po uprzednim Kkontakcie telefonicznym
(55 279-34-24)

e Czarna Sala — dyzurka po uprzednim kontakcie telefonicznym (55 261 14 60)
Pracownicy KCK powinni bezwzglednie stosowaé si¢ do zasad profilaktycznych
przedstawianych i aktualizowanych przez Giowny Inspektorat Sanitarny i Ministerstwo
Zdrowia.

Nalezy pamigtaé, by zachowac bezpieczng odleglos¢, gdy interesant lub pracownik
znajduje si¢ w grupie oséb, ktore nie maja obowiazku noszenia maseczki lub przejawia
objawy choroby. W przypadku objawow choroby nalezy niezwlocznie wdrozy¢
,procedure postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem”.

W sytuacji stwierdzenia zakazenia koronawirusem pracownikéw KCK nalezy wdrozy¢
procedury przewidziane przez GIS.

. Na Dyrektorze KCK spoczywa obowiazek wdrozenia i egzekwowania obowigzujacych

procedur.

. Wytyczne dla pracownikéw KCK

Przed rozpoczeciem wykonywania obowiazkow, tuz po przyjsciu do pracy, obowigzkowo
nalezy umy¢ rece woda z mydiem.

Nosi¢ oslong nosa 1 ust, ewentualnie r¢kawice ochronne podczas wykonywania
obowigzkow w kontakcie z interesantami.

Zachowa¢ bezpieczng odleglos¢ od rozméwcey i wspodipracownikow (rekomendowane
1,5m).

Regularnie czgsto 1 doktadnie my¢ r¢ce woda z mydlem zgodnie z instrukcja znajdujaca
si¢ przy umywalce 1 dezynfekowac¢ osuszone dlonie.

Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza 1 umy¢ rece.

Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste 1 higieniczne, szczego6lnie
po zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamigta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych,
jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wigczniki $wiatet czy blaty biurka.
Regularnie (kilka razy w ciagu dnia) czysci¢ powierzchnie wspolne, z ktorymi stykaja si¢
uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porgcze, blaty, oparcia krzeset.

Unika¢ dojazdow do pracy s$rodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwos¢.

Zapozna¢ si¢ z procedurg postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia
koronawirusem u pracownika lub interesanta KCK.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem
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Pracownicy KCK w przypadku wystgpienia niepokojacych objawow nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowaé si¢ telefonicznie
ze stacja sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania si¢
stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze mogg by¢ zakazeni
koronawirusem.

Zaleca si¢ biezace Sledzenie informacji Gléwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostgpnych na stronach gis.gov.pl lub ttps://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowigzujacych przepisow prawa.

W przypadku wystapienia u pracownika KCK lub interesanta niepokojacych objawow
sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie odsungé go od pracy
i odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe,
oczekiwaé na transport w wyznaczonym miejscu lub obszarze, w ktoérym jest mozliwe
czasowe odizolowanie go od innych osob.

Nalezy wstrzyma¢ przyjmowanie interesantow, powiadomi¢ Powiatowa Stacje-
Sanitarno-Epidemiologiczng w Kwidzynie i1 stosowac si¢ Scisle do wydawanych
instrukcji i polecen.

Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktorym poruszat si¢ 1 przebywal pracownik
KCKl/interesant, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami
zaktadowymi oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty
itp.).

Rekomenduje si¢ stosowanie do =zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage
zaistniaty przypadek.

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zle
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zostaé wpuszczona na teren
obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o jak najszybszym zgtoszeniu si¢ do najblizszego
oddziatu zakaznego, celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem
wiasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

Zgloszenie incydentu do Dyrektora KCK, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,
w ktorym poruszata si¢ 1 przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania,
zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porgcze, uchwyty itp.).

Ustalenie listy pracownikow oraz interesantow (jesli to mozliwe) obecnych w tym
samym czasie W czeSciach obiektu, w ktorych przebywat uzytkownik. Zalecenie
stosowania si¢ do wytycznych Gltownego Inspektora Sanitarnego dostgpnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl odnoszacych si¢ do osob, ktore miaty kontakt
z zakazonym.

Szczegolowe procedury i1 organizacja pracy grup artystycznych KCK podczas
epidemii COVID-19

Zasady dla uczestnikow

1.

Dopuszcza si¢ dzialalno$¢ grup artystycznych z zachowaniem zasad rezimu sanitarnego
w realizacji dziatan niezbgdnych do przygotowania wydarzen artystycznych, bez udzialu
publiczno$ci, takich jak proby i ¢éwiczenia, nagrania fonograficzne i audiowizualne,
wydarzenia transmitowane za pomocg Srodkdw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢.

Uczestnik warsztatow 1 zaje¢ edukacyjnych jest osobiscie odpowiedzialny za
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w celu zmniejszenia zagrozenia rozprzestrzeniania
si¢ wirusa, w tym zachowania odleglo$ci min. 1,5 m od innych uczestnikow.
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W  zajgciach uczestniczag wylacznie osoby, ktore po wcezesniejszej konsultacji
z danym instruktorem zaje¢, ztozyly na piSmie ,formularz zgloszenia uczestnictwa
w zaj¢ciach” wraz z os$wiadczeniem o braku przeciwskazan zdrowotnych do udziatu
w zajeciach 1 zgoda na mierzenie temperatury (zatgcznik nr 1).

Uczestnik z oznakami choroby zakaznej oraz, co do ktorej istnieje uzasadnione
podejrzenie mozliwosci jej wystapienia, moze zosta¢ niedopuszczony do udziatu
w zajeciach.

Jezeli uczestnik zle si¢ poczuje przed dniem, w ktorym odbywajg si¢ warsztaty sugeruje
si¢ pozostanie w domu.

Uczestnik warsztatow zobowigzany jest do noszenia na twarzy wlasnej maseczki
ochronnej zakrywajacej usta i nos lub przytbicy.

Uczestnik zobowigzany jest do przestrzegania porzadku i1 zasad higieny, ze szczegdlnym
uwzglednieniem regularnego i doktadnego mycia rgk woda z mydlem, dezynfekceji rak po
wejsciu i przy wychodzeniu z warsztatow, jak rowniez - w miar¢ mozliwosci - W czasie
ich trwania, prawidtowego noszenia i zdejmowania maseczki oraz stosowania si¢ do
polecen prowadzacego.

Po zakonczeniu zajg¢ rekomendowane jest niezwloczne opuszczenie terenu zajgc.

Zobowiazania Kwidzynskiego Centrum Kultury

1.

wmn

Zapewnienie $rodkéw ochrony osobistej dla instruktorow oraz ptynu dezynfekcyjnego
dla uczestnikow.

Umieszczenie zasad uczestnictwa w eksponowanym miejscu przy wejsciu na zajecia.
Zapewnienie dedykowanych pojemnikéw na zuzyte srodki ochrony osobiste;.

Doktadne sprzatanie i wietrzenie sal oraz dezynfekcja wszystkich powierzchni
dotykowych przy uzyciu specjalistycznych §rodkow dezynfekujacych.

Organizacja sali z zachowaniem wymaganych odlegto$ci migdzy uczestnikami zgodnie
Z wytycznymi.

Organizacja zaje¢ w poszczegdlnych grupach artystycznych minimalizujac wzajemny
kontakt.

VII. Szczegélowe procedury bezpieczenstwa w Kinoteatrze podczas epidemii COVID-19

W celu zapewnienia bezpieczenstwa widzow, artystow oraz pracownikow obshlugi, wstep
na organizowane przez Kwidzynskie Centrum Kultury imprezy kulturalne i wydarzenia
(seanse kinowe, spektakle teatralne, koncerty, wystawy) w budynku Kinoteatru wiaze si¢
z przestrzeganiem warunkOw rezimu sanitarnego:

1. Zakrywanie ust i nosa (maseczka ochronna/przytbica) przez caty czas przebywania
na miejscu wydarzenia.

a) Uzywanie maseczki ochronnej/przytbicy moze podlega¢ kontroli przez pracownikow
KCK.

b) W przypadku, gdy uczestnik wydarzenia odmowi zalozenia maseczki
ochronnej/przytbicy, zostanie poproszony do opuszczenia obiektu.

2. Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od innych oséb (min. 1,5m.) na terenie catego

obiektu.

Obowigzkowa dezynfekcja rak przed wejsciem do obiektu.

4. Osoba nieposiadajgca maseczki ochronnej/przytbicy lub odmawiajaca dezynfekcji rak
nie zostanie wpuszczona na miejsce wydarzenia.

5. W przypadku braku maseczki ochronnej lub przytbicy istnieje mozliwos¢ zakupienia
jednorazowej maseczki ochronnej w kasie kinoteatru.

w



6. Kazdy z uczestnikow wydarzenia jest zobowigzany poda¢ swoje dane kontaktowe
oraz ztozy¢ obowiazkowe, pisemne o$§wiadczenie o stanie zdrowia (zatgcznik nr 2)
przy wejsciu na imprezg.

a) Wzor o§wiadczenia dostepny jest na stronie internetowej Kwidzynskiego Centrum Kultury:
kck.ckj.edu.pl lub w Kkasie kinoteatru.

a) Oswiadczenie mozna dostarczy¢é wypetnione w dniu wydarzenia lub wypisaé
na miejscu.

b) Dane kontaktowe zbierane sg w celu poinformowania o ewentualnym kontakcie
z osoba zakazong i zostang udost¢pnione Gléwnemu Inspektoratowi Sanitarnemu
w razie koniecznosci.

c) Dane te umozliwiaja Kwidzynskiemu Centrum Kultury szybszy i tatwiejszy kontakt
z uczestnikami wydarzenia po jego zakonczeniu i1 beda przechowywane przez
2 tygodnie, a nast¢pnie zostang zniszczone.

d) Dane kontaktowe nie bedg wykorzystywane do celow marketingowych.

7. Wprowadzone zostaja ograniczenia liczby uczestnikow (widzéw 1 shuchaczy)
poszczegdlnych wydarzen w ilosci 187 0sob czyli nie wigcej niz 50% widowni.

8. Uczestnicy wydarzenia zabierajag ze sobg na sale okrycia wierzchnie — szatnia
pozostaje nieczynna.

9. Czas dostepu do sali przed rozpoczgciem wydarzenia zostaje wydtuzony do minimum
45 minut przed rozpoczgciem wydarzenia — W celu zmniejszenia kolejki do kasy
kinoteatru oraz zmniejszenia zaggszczenia 0sob oczekujacych na kontrole biletow.

10. Zaleca si¢, aby w miar¢ mozliwosci kupujac bilet na dane wydarzenie, dokonywac
transakcji bezgotowkowych (ptatnosc kartg w kasie, zakup biletow on-line).

11. Podczas zajmowania miejsc na sali, rzedy powinny by¢ zajmowane naprzemiennie,
z zachowaniem jednego wolnego miejsca migdzy uczestnikami wydarzenia lub przy
zachowaniu odleglo$ci 1,5 m pomiedzy uczestnikami wydarzenia.

a) Obowigzek zachowania jednego wolnego miejsca migdzy widzami nie dotyczy:

e widza, ktéry uczestniczy w wydarzeniu z dzieckiem do ukonczenia 13. roku zycia,

e jest osobg z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, osobg z orzeczeniem o stopniu
niepelnosprawnos$ci, osoba z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego
lub osoba, ktora ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac si¢ samodzielnie,

e 0sOb wspolnie zamieszkujacych lub pozostajacych we wspolnym gospodarstwie
domowym.

12. Po zakonczeniu wydarzenia w trakcie opuszczania obiektu zapewniona bedzie
maksymalna dostgpna liczba wyj$¢. Uczestnik wydarzenia zobowigzany jest jak
najszybciej uda¢ si¢ do najblizszego wyjscia z zachowaniem wymaganego przepisami
odstgpu. W niektérych sytuacjach przeptyw publicznosci podczas wyjscia moze by¢
kontrolowany przez pracownikéw KCK.

13. Przy wyj$ciach umieszczone sa pojemniki na zuzyte $rodki ochrony osobiste;.

14. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby osob korzystajacych jednocze$nie z toalet (toalety
damskie 3 osoby, toalety meskie 2 osoby).

15. ArtySci oraz wykonawcy uczestniczacy w wydarzeniu s3 zobowigzani do
przestrzegania niniejszego regulaminu oraz w momencie przystgpienia do realizacji
zadan musza ztozy¢ o$§wiadczenie o stanie zdrowia i poda¢ swoje dane kontaktowe.

16. Kwidzynskie Centrum Kultury nie odpowiada za ewentualne zarazenie si¢ widza
podczas imprezy kulturalnej lub innego wydarzenia.

17. Uczestnictwo w wydarzeniu jest rtOwnoznaczne z akceptacja ww. regulaminu, ktérego
zapisOw uczestnik jest zobowigzany przestrzegac.

VII1. Szczegétowe procedury bezpieczenstwa w Tabularium podczas epidemii COVID-19
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W Tabularium jednocze$nie moze przebywac 2 klientow.

Zakrywanie ust 1 nosa (maseczka ochronna/przylbica) przez caly czas przebywania
w sklepie.

Zachowanie bezpiecznej odleglosci od innych 0sob (min. 1,5m.)

Obowigzkowa dezynfekcja rak przed wejsciem do obiektu.

Towar podaje sprzedawca, klienci proszeni sg o niedotykanie towaru.

Zawiesza si¢ dziatalno$¢ zwiedzania Krypty Wielkich i Katedry od 09 listopada 2020r., do
odwotania.

IX. Szczegolowe procedury  bezpieczenstva na  imprezach  plenerowych

organizowanych w trakcie epidemii COVID-19

Zawiesza si¢ organizacj¢ imprez plenerowych z udziatem publicznosci od 09 listopada 2020r.,
do odwotania.

KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z podje¢ciem dzialan prewencyjnych
w zakresie rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa COVID-19

. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w oparciu o przepisy Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 (dalej:
,RODO”).

. Administratorem danych osobowych jest Kwidzynskie Centrum Kultury, ul. 11 Listopada

13, 82-500 Kwidzyn.

. Administrator przetwarza dane osobowe w nastepujacych celach 1 podstawach prawnych:

e wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze w zakresie
zapewnienia  bezpieczenstwa  uczestnikow  wydarzenia oraz  pracownikow,
wspolpracownikow i kontrahentéw administratora— art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,

e dziatania podejmowane w zakresie ochrony Zycia i zdrowia osoby, ktérej dane dotycza
oraz podejmowane w celu ochrony zywotnych interesow uczestnikow wydarzenia,
pracownikow, wspolpracownikow i kontrahentow administratora — art. 6 ust 1 lit d)
RODO,

e przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie uzasadnionych
interesow  realizowanych przez administratora (m.in. w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uczestnikom wydarzenia oraz pracownikom, wspotpracownikom
I kontrahentom administratora)- art. 6 ust 1 lit. f) RODO),

e niezbedno$¢ przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z interesem publicznym
w dziedzinie zdrowia publicznego — art. 9 ust. 2 lit i) RODO.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione

do uzyskania takich danych na podstawie przepisow prawa lub stosownej umowy
z administratorem, w szczego6lnosci sady powszechne, organy administracji publicznej,
osoby prawne, jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz osoby
fizyczne bedace strong postepowania/ pelnomocnikiem strony. Organizator udostepnia
dane osobowe takze Glownemu Inspektoratowi Sanitarnemu i sluzbom porzadkowym



umozliwiajac dochodzenie epidemiologiczne na wypadek wykrycia, ze osoba zakazona
wirusem SARS-CoV-2 brata udziat w wydarzeniu.

5. Pani/Pana dane begda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

dostepu do tresci danych osobowych oraz sprostowania w przypadku, gdy dane
osobowe s3 niekompletne lub nieprawidiowe,
zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
zadania usunigcia danych w przypadku gdy:
a) dane nie sg juz niezbedne do celow, na ktore zostaty zebrane lub byly przetwarzane,
b) dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
c) dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzywania si¢ z obowigzku
wynikajgcego z przepisow prawa,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
whniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych administrator naruszyt przepisy RODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do uczestnictwa
w wydarzeniu.

8. Podane Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ani nie beda
profilowane. Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych
do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.



