ZARZADZENIE
WOJEWODY MALOPOLSKIEGO
zdnia 22 MO 2020 .
w sprawie organizacji bezposredniej obslugi interesantow w Malopolskim Urzedzie

Wojewodzkim w Krakowie w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) w zwigzku z § 12 ust. 21 § 17 ust. |
pkt 2 lit. b i ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 878) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Malopolskim Urzg¢dzie Wojewodzkim w Krakowie, zwanym dalej ,,Urzgdem”,
stosuje si¢ organizacj¢ bezposredniej obslugi interesantow dostosowang do aktualnych
ograniczen, nakazow i zakazow obowiazujacych w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii.

§ 2. 1. Zaleca si¢ kontakt z Urzedem przede wszystkim z wykorzystaniem komunikacji
elektronicznej, telefonicznej, a takze korespondencji tradycyjne;.

2. Do odwotania bezposrednia obstuga interesantow realizowana jest z zachowaniem
zasady, ze dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem
0s0b realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantow.

3. Pracownicy Urzgdu w trakcie wykonywania bezposredniej obstugi interesantow
zobowigzani sg zakrywac, przy pomocy odziezy lub jej czgéci, maski, maseczki albo przylbicy,
usta i nos.

§ 3. 1. Celem zwickszenia bezpieczenstwa oraz uniknigcia kolejek 1 ograniczenia
do niezbednego minimum czasu oczekiwania na miejscu rekomenduje si¢, aby interesanci
Urzgdu weze$niej uzgadniali — telefonicznie lub mailowo — konkretny termin (datg 1 godzing)
wizyty i1 kontaktu osobistego z pracownikami poszczegélnych wydzialow, biur i innych,
dziatajacych na prawach wydzialu, komorek organizacyjnych Urzedu, zwanych dalej
,»wydzialami” — zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 6.

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

3. Pracownik merytoryczny niezwlocznie zgtasza si¢ do Punktu Obstugi Klienta
i w zaleznosci od potrzeb zatatwia sprawe na miejscu albo wraz z interesantem przechodzi
do pomieszczen wydziatu.

4. Po zalatwieniu sprawy pracownik merytoryczny zobowiazany jest odprowadzi¢
interesanta do wyjécia z Urzedu.

§ 4. 1. W przypadku wizyty interesanta w Urzgdzie bez wczesniejszego uzgodnienia —
telefonicznie lub mailowo — konkretnego terminu (daty i godziny) tej wizyty, interesant winien
zglosi¢ sie do Punktu Obstugi Klienta, ktory telefonicznie zawiadamia sekretariat wlasciwego
wydziahu.

2. Sekretariat wydziatu zobowigzany jest ustali¢ z interesantem cel jego wizyty i wskazac
pracownika merytorycznego, ktory niezwlocznie zglasza si¢ do Punktu Obstugi Klienta



1 w zalezno$ci od potrzeb zatatwia sprawe na miejscu albo wraz z interesantem przechodzi
do pomieszczen wydziahu.

3. Po zalatwieniu sprawy pracownik merytoryczny zobowigzany jest odprowadzi¢
interesanta do wyjscia z Urzedu.

§ 5. 1. Zasady okreslone w § 3 1 § 4 dotycza bezposredniej obstugi interesantéw w siedzibie
Urzedu przy ul. Basztowej 22 w Krakowie.

2. W przypadku innych lokalizacji Urzedu przepisy § 3 1 § 4 stosuje si¢ odpowiednio,
z zastrzezeniem, Ze szczegélowe zasady organizacji bezposredniej obstugi interesantow
w Delegaturach Urzedu w Nowym Saczu i Tarnowie ustalajg kierownicy Delegatur, ktorzy sa
odpowiedzialni za ich sprawne funkcjonowanie.

§ 6. 1. Szczegotowe zasady komunikacji 1 kontaktu z interesantami Urzedu w zakresie
okreslonych kategorii spraw i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzgdu ustalaja
1 na biezaco aktualizuja, w zakresie swojej wiasciwosci merytorycznej, dyrektorzy wydziatow,
zgodnie z wzorem, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

2. Informacje poszczegolnych wydzialow, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja ogloszeniu
na stronie WWW Urzedu.

§ 7. Wydzial Organizacji i Kontroli Urz¢du opracowuje komunikat dotyczgcy zasad
bezposredniej obstugi interesantow, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu, podlegajacy
ogloszeniu na stronie WWW Urzegdu oraz wywieszeniu w siedzibie Urzedu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie (nr poz. rej. 104/20) Wojewody Matopolskiego z dnia 14 marca
2020 r. w sprawie zaprzestania bezposredniej obstugi interesantow w Matopolskim Urzedzie
Wojewodzkim w Krakowie, zmienione zarzadzeniem (nr poz. rej. 121/20) Wojewody
Matopolskiego z dnia 25 marca 2020 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie zaprzestania
bezposredniej obstugi interesantéw w Matopolskim Urzgdzie Wojewodzkim w Krakowie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 maja 2020 r.




