Nr OSO. 0050.101.2020
ZARZADZENIE NR 101 /2020

Wijta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 19 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Wreczyca Wielka w zwigzku
z wystapieniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2020 1. poz. 713), § 24 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczefn, nakazéw 1 zakazow w zwigzku

z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W zwiagzku z wystgpieniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii, majac na
uwadze bezpieczenstwo i zdrowie interesantéw, jak roéwniez pracownikow Urzedu Gminy
Wreczyca Wielka, poczawszy od dnia 19 pazdziernika 2020 r. do odwotania wprowadzam
ograniczenia zwigzane z bezposrednig obsluga interesantow, za wyjatkiem zadan niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom w tym:

1) rejestracji stanu cywilnego,

2) ewidencji ludnos$ci 1 dowodow osobistych,

3) $wiadczenia uslug komunalnych,

4) budownictwa oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego,

5) ochrony srodowiska, w tym dotyczace:

a) decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji wydawanej na podstawie
ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

b) decyzji zezwalajacej na usunigcie drzew lub krzewdw wydawanej na podstawie ustawy z dnia

16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody;

¢) zgloszenia instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywac
na srodowisko, na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska;

6) przebudowy lub remontu infrastruktury telekomunikacyjnej istniejacej w pasie drogowym drogi
publicznej, lokalizowania infrastruktury telekomunikacyjnej w pasie drogowym drogi publiczne;,
udostgpnienia przedsigbiorcy telekomunikacyjnemu kanalu technologicznego oraz zajecia pasa
drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia w nim infrastruktury telekomunikacyjnej lub
prowadzenia robot w tym pasie dotyczacych infrastruktury telekomunikacyjnej, o ktérych mowa

w art. 38-40 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

2. W sprawach innych niz te, o ktéorych mowa w ust. 1 kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu podejmowac beda decyzje o zalatwieniu sprawy poprzez bezposredni kontakt osobisty
pracownika z interesantem.

§ 2. 1. Bezposrednia obstuga interesantdw, o ktorej mowa w § 1 bedzie si¢ odbywac przy biurkach
ostonietych plexa w wyznaczonym w Urzedzie Gminy miejscu przy wejsciu od strony
ul. Sienkiewicza.

2.Interesant zobowigzany jest do dezynfekcji rak oraz zastonigcia ust i nosa.

§ 3. W tym samym czasie, w miejscu obstlugi interesanta przebywa¢ moga trzy osoby,
z wylaczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.



§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu, aby podczas bezposredniej obstugi interesantow
zakrywali usta i nos oraz posiadali r¢kawiczki jednorazowe.
2. Pracownik Urzegdu nie udostepnia interesantowi wiasnego dhugopisu.

§ 5. Przy wejsciu do Urzedu od strony ul. Sienkiewicza umieszczono urng, do ktoérej mozna
wrzuca¢ korespondencj¢ kierowang do Urzedu.

§ 6. Bezposredni kontakt osobisty interesanta z pracownikiem Urzedu wymaga zachowania
szczegblnej ostroznosci 1 stosowania nastepujacych regut postgpowania:
1) wejscie interesanta na teren Urzedu (wykraczajacy poza wyznaczona strefe¢ bezposredniej
obstugi interesanta) jest mozliwe tylko po wczesniejszym uzgodnieniu terminu wizyty z wiasciwym
pracownikiem;
2) interesant wchodzacy na teren Urzedu zobowigzany jest do:
a) dezynfekcji rak,
b) natozenia jednorazowych rgkawic (dostepnych w Urzedzie),
¢) zaslonigcia ust 1 nosa,
d) poddania si¢ pomiarowi temperatury ciala,
e) zachowania bezpiecznego dystansu od innych osob,
f) niezwlocznego opuszczenia terenu Urzedu po zrealizowaniu celu pobytu;
3) pracownik przyjmuje interesanta w wyznaczonym do tego miejscu znajdujagcym si¢ na parterze
"C" Urzedu,
4) po wyjsciu interesanta pracownik Urzedu dezynfekuje rece oraz blat stotu/biurka, przy ktorym
obstugiwat interesanta (przy uzyciu pltynu dezynfekujacego oraz jednorazowego r¢cznika),
5) pracownik prowadzi ewidencj¢ osob zatatwianych w Urzedzie w bezposrednim kontakcie
osobistym w sposoéb umozliwiajacy kontakt z ta osoba w przypadku wystgpienia zagrozenia
rozprzestrzeniania si¢ zakazenia wirusem SARS-Co-2 zgodnie ze wzorem sanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 7. Zobowiazuje si¢ pracownikdw do ograniczenia osobistych kontaktow pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi w celu realizacji nalozonych zadan. Wszelkich uzgodnien nalezy dokonywac
w pierwszej kolejnosci telefonicznie lub droge e-mail.

§ 8. Wejscie do Urzedu od strony potnocnej (od parkingu) zostaje zamknigte dla pracownikow
1 interesantow Urzedu z uwagi na wyznaczong tam stref¢ obstugi interesantéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkie;j.

§ 9. Pracownicy Urzedu wchodza do budynku i z niego wychodza wejsciem od strony
potudniowej. Wejscie to rowniez udostepnione jest dla niepelnosprawnych interesantow.

§ 10. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow Urzedu Gminy Wreczyca
Wielka z zarzadzeniem.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 27/2020 W¢jta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 27 marca 2020 r.
w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Wreczyca Wielka zapewniajacej ochrone
zdrowia, zycia 1 bezpieczenstwa mieszkancéw Gminy Wreczyca Wielka oraz pracownikow Urzgdu

w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2020
Woéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Dane interesanta zalatwiajacego sprawe¢ w Urzedzie Gminy Wreczyca
Wielka w bezposrednim kontakcie osobistym

Imig i Adres Nr Sprawa Data | Podpis
Nazwisko | zamieszkania| telefonu

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych- ewidencja klientow urzedu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (ue) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wreczyca Wielka z siedzibg we
Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - e-mail: inspektor@odocn.pl,
tel. 602762036.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb prowadzonej ewidencji klientow urzedu, w
celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz realizacji ustawowych zadan
urzedu, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2020.1320
ze m.), ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2020.713 ze zm.) oraz art. 6
ust. 1 litc) i e) RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe nie begda udostgpniane odbiorcom zewngtrznym z zastrzezeniem, ze
w uzasadnionych przypadkach odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty
uprawnione do ich uzyskania wylacznie na podstawie przepisow prawa lub zawartych umoéw
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji zadania lub
okreslony na podstawie przepiséw prawa, w szczegolnosci zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, obowigzujacym w urzedzie.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania.




7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Pani/Pana dane nie sa przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do zrealizowania
czynnosci, o ktorej mowa w pkt 3.

czytelny podpis



