ZARZADZENIE Nr ON.120.6 ¥ . 2020
Starosty Sierpeckiego
z dnia 14 grudnia 2020 roku

W sprawie organizacji bezposredniej obslugi interesantéw w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzgdzie powiatowym ( t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) , § 21,§ 22 i § 25 ust.1 pkt.2 lit
»¢” Rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 2020 roku w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen , nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U.z2020r. poz. 2132 ) iart. 207 § 1i § 2 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku

Kodeks Pracy( t.j. Dz. U. Z 2019 r. poz. 1040) , zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W urzedzie Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zwanym dalej ,,Urzedem”
stosuje si¢ organizacj¢ bezposredniej obstugi interesantéw, dostosowang do aktualnych
ograniczen i zakazow, obowiazujacych w zwigzku z ogloszeniem stanu epidemii.

§ 2.1. Zaleca si¢ kontakt interesanta z Urzedem w pierwszej kolejnosci z
wykorzystaniem komunikacji elektronicznej, telefonicznej i przy pomocy tradycyjnej
korespondencji .

2. Do odwotania bezposrednia obshuga interesantow realizowana jest z zachowaniem
zasady, ze dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych w tym samym czasie w
pomieszczeniu biurowym, badZ w Punkcie Obstugi Klienta, nie moze by¢ wieksza niz jedna
osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem pracownikéw realizujgcych zadania w
zakresie obshugi interesanta. Ograniczenia te nie dotycza:

1) dziecka do lat 13,
2) os6b niepelnosprawnych,
3) innych oséb korzystajacych z uprawnien szczegdlnych nadanych odrebnymi przepisami
prawa.
3. Do czasu odwolania stanu epidemii obowigzuje zakaz swobodnego wstepu
interesanta do pomieszczen administracyjnych budynkéw Urzedu.

§ 3.1. Wprowadza si¢ obowigzek zakrywania ust i nosa przez interesantéw oraz
pracownikow Urzedu w trakcie wykonywania bezposredniej obstugi interesanta .

2. Wprowadza si¢ obowiazek zakrywania ust i nosa w pomieszczeniach
biurowych urzedu Starostwa Powiatowego w Sierpcu, jezeli w pomieszczeniu przebywa
wigcej niz jedna osoba. Dotyczy to réwniez sytuacji, kiedy w jednym pomieszczeniu
biurowym przebywa wigcej niz jeden pracownik.

§ 4.1. Celem zwigkszenia bezpieczenstwa oraz unikniecia kolejek i ograniczenia do
minimum czasu oczekiwania na miejscu przez interesanta , rekomenduje si¢ , aby
interesanci Urzedu wczesniej uzgadniali telefonicznie lub mailowo termin wizyty tj. date i
godzing, z pracownikami poszczegdlnych komoérek  wewnetrznych  Urzedu,
odpowiedzialnymi  za realizacj¢ zadan lub Naczelnikami/Kierownikami Wydzialow
/Referatu.

2. Interesant winien zglosi¢ si¢ do wskazanego przez pracownika Punktu Obstugi
Klienta, ktéry telefonicznie zawiadamia merytorycznego pracownika o jego wizycie.




3. Pracownik merytoryczny niezwlocznie zgtasza si¢ do Punktu Obstugi Klienta i
w zalezno$ci od potrzeb zatatwia sprawe na miejscu lub wraz z interesantem przechodzi do
pomieszczen Wydziatu. Po zatatwieniu sprawy pracownik merytoryczny odpowiedzialny
jest za odprowadzenie interesanta do wyjscia z Urzedu.

§ 5. W przypadku wizyty interesanta w Urzedzie bez wczesniejszego uzgodnienia
telefonicznie lub mailowo jej terminu tj. daty i godziny, z pracownikami poszczegélnych
komorek wewnetrznych Urzedu, odpowiedzialnymi za realizacje zadan lub Naczelnikami
Wydziatléw / Kierownikiem Referatu, interesant winien zglosi¢ sie do wskazanego Punktu
Obstugi Klienta , ktéry po ustaleniu z interesantem celu jego wizyty, zawiadamia o tym
pracownika merytorycznego. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zawiadomienia ma
obowiazek zglosi¢ si¢ niezwlocznie do Punktu Obstugi Klienta i w zaleznosci od potrzeb
zatatwi¢ sprawe na miejscu lub przechodzi z interesantem do pomieszczen biurowych
wydziatu. Po zalatwieniu sprawy pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za
odprowadzenie interesanta do wyjscia z Urzedu.

§ 6 . Szczegblowe zasady komunikacji i kontaktu w zakresie sposobu dotyczacego
organizacji pracy i zalatwiania spraw interesantdw  przez poszczegdlne komorki

wewnetrzne Urzedu, ustalaja Naczelnicy Wydziatow/ Kierownik Referatu w uzgodnieniu z
Sekretarzem Powiatu.

§ 7. Obsade personalng Punktu Obstugi Klienta do zatatwiania spraw interesantéw
zabezpieczaja :
1) w zakresie kategorii spraw realizowanych przez Wydziat Komunikacji i Transportu oraz
Wydzial Geodezji — Naczelnicy tych Wydziatéw poprzez oddelegowanie pracownika
Wydziatu do Punktu Obstugi Klienta.
2) w zakresie realizacji pozostatych zadan w poszczegélnych komorkach wewnetrznych
Urzgdu w budynku przy ulicy Swietokrzyskiej 2A — Naczelnik Wydzialu Organizacji i
Nadzoru , poprzez oddelegowanie pracownika do Punktu Obstugi Klienta.
3) w zakresie realizowanych zadan Urzedu w budynku przy ulicy Kopernika 9 , Naczelnicy
Wydziatéw tam funkcjonujacych, poprzez oddelegowanie pracownikéw zatrudnionych w
tych wydziatach do Punktu Obstugi Klienta, zgodnie z wczesniej ustalonym
harmonogramem dyZzuréw.

§ 8. Zobowigzuje Naczelnika Wydziatu Organizacji i Nadzoru do opracowania
Komunikatu , dotyczacego zasad bezposredniej obstugi interesantéw, o ktérych mowa w
Zarzadzeniu i podaniu do publicznej wiadomosci, w sposob zwyczajowo przyjety a takze
zawieszenie na BIP-ie urzedu Starostwa Powiatowego.

§ 9.Z dniem 14 grudnia 2020 roku traci moc Zarzadzenie Starosty Sierpeckiego
Nr ON.120.48. 2020 z dnia 12 pazdziernika 2020 roku w sprawie organizacji bezposredniej
obstugi interesantoéw w Starostwie Powiatowym w Sierpcu w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii, z wyjatkiem paragrafu 8-go dotyczacego pracy rotacyjnej, zawartego w
Zarzadzeniu Starosty Sierpeckiego z dnia 12 pazdziernika 2020 roku , ktéry traci moc z
dniem 21 grudnia 2020 roku.




§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw i Kierownikowi
Referatu .

§ 11. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 grudnia 2020 roku.
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