ZARZADZENIE
WOJEWODY MALOPOLSKIEGO
zdnia § Caenitx 2020t
w sprawie organizacji bezposredniej obslugi interesantow w Malopolskim Urzedzie

Wojewodzkim w Krakowie w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) w zwigzku z § 14 ust. 2 1 3 oraz § 18
ust. 1 pkt 2 lit. ¢ 1 ust. 3 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 964 1 966) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Malopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Krakowie, zwanym dalej ,,Urzedem”,
stosuje si¢ organizacj¢ bezpo$redniej obstugi interesantow dostosowana do aktualnych
ograniczen, nakazow i1 zakazéw obowigzujacych w zwigzku z wystagpieniem stanu epidemii.

§ 2. 1. Zaleca si¢ kontakt z Urzgdem przede wszystkim z wykorzystaniem komunikacji
elektronicznej, telefoniczne;j, a takze korespondencji tradycyjnej.

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

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do:

1) dziecka do ukoniczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepelnosprawno$ci, osoby z orzeczeniem o stopniu
niepelnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub osoby,
ktora ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac si¢ samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wlasnych spraw w urzedzie;

4) osoby wymagajacej pomocy thumacza;

5) 1nnej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

4. Pracownicy Urzgdu w trakcie wykonywania bezposredniej obstugi interesantow
zobowigzani s zakrywac, przy pomocy odziezy lub jej cze$ci, maski, maseczki albo przytbicy,
usta 1 nos.

§3. 1. Celem zwigkszenia bezpieczenstwa oraz uniknigcia kolejek i1 ograniczenia
do niezbednego minimum czasu oczekiwania na miejscu rekomenduje si¢, aby interesanci
Urzedu weze$niej uzgadniali — telefonicznie lub mailowo — konkretny termin (date i godzing)
wizyty 1 kontaktu osobistego z pracownikami poszczegdlnych wydzialow, biur i innych,
dzialajacych na prawach wydzialu, komérek organizacyjnych Urzgdu, zwanych dalej
»wydzialami” — zgodnie z zasadami, o ktorych 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 zglasza si¢ do Punktu Obstugi Klienta
1 w zaleznosci od potrzeb zalatwia sprawg na miejscu albo wraz z interesantem przechodzi
do pomieszczen wydziatu.

4.Po zalatwieniu sprawy pracownik merytoryczny zobowigzany jest odprowadzic¢
interesanta do wyjscia z Urzedu.



§ 4. 1. W przypadku wizyty interesanta w Urzg¢dzie bez wczes$niejszego uzgodnienia —
telefonicznie lub mailowo — konkretnego terminu (daty i godziny) tej wizyty, interesant winien
zglosi¢ si¢ do Punktu Obstugi Klienta, ktory telefonicznie zawiadamia sekretariat wlasciwego
wydziatu.

2. Sekretariat wydzialu zobowigzany jest ustali¢ z interesantem cel jego wizyty i1 wskaza¢
pracownika merytorycznego, ktory niezwlocznie zglasza si¢ do Punktu Obstlugi Klienta
1 w zaleznosci od potrzeb zalatwia 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 § 31 § 4 dotyczg bezposredniej obstugi interesantow w siedzibie
Urzedu przy ul. Basztowej 22 w Krakowie.

2. W przypadku innych lokalizacji Urzedu przepisy § 3 i § 4 stosuje si¢ odpowiednio,
z zastrzezeniem, ze szczegolowe zasady organizacji bezposredniej obshugi interesantow
w Delegaturach Urzedu w Nowym Saczu 1 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 1 poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu ustalaja
1 na biezaco aktualizuja, w zakresie swojej wlasciwosci merytorycznej, dyrektorzy wydziatow,
zgodnie z wzorem, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

2. Informacje poszczeg6lnych wydziatow, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ogloszeniu
na stronic WWW Urzedu.

§ 7. Wydziat Organizacji 1 Kontroli Urzedu opracowuje komunikat dotyczacy zasad
bezposredniej obstugi interesantow, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, podlegajacy
ogloszeniu na stronie WWW Urzedu oraz wywieszeniu w siedzibie Urzedu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie (nr poz. rej. 255/20) Wojewody Matopolskiego z dnia 22 maja
2020 r. w sprawie organizacji bezposredniej obstugi interesantow w Matopolskim Urzedzie

Wojewddzkim w Krakowie w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik 285

do zarzadzenia (nr poz. rej.” /20)
Wojewody Matopolskiego

zdnia .. K.CROVNTQ........ 2020 r.

INFORMACJA DLA KLIENTOW URZEDU
WYDZIAL ......

I. Ogolne dane kontaktowe wydzialu:

Al cmenie :
(nalezy wskazal e-mail do sekretariatu wydziatu)
B teleton? oo s

(nalezy wskaza¢ numer do sekretariatu wydzialu)
= platforma ePUAP - adres skrytki: /ag9300lhke/skrytka.

Kontakt z Urzedem odbywa si¢ przede wszystkim z wykorzystaniem komunikacji
elektronicznej, telefonicznej, a takze korespondencji tradycyjnej.

Celem zwigkszenia bezpieczenstwa oraz unikniecia kolejek i ograniczenia do niezbednego
minimum czasu oczekiwania na miejscu rekomenduje sig, aby interesanci Urzedu wcze$niej
uzgadniali — telefonicznie lub mailowo — konkretny termin (date¢ i godzine) wizyty
i kontaktu osobistego z pracownikami poszczeg6lnych wydziatow.

W sprawach:

bezposrednia obsluga klienta odbvwa sie z zachowaniem nastepujacvch zasad:

Dodatkowo nalezy podac szczegélowe dane kontaktowe w poszczegolnych kategoriach spraw,
najistotniejszych z punktu widzenia klientow Urzedu — wg ponizszego ukladu. Jesli w opinii
wydzialu nie ma takiej potrzeby, to nalezy ograniczyé informacje do pkt 1

II. Szczegolowe dane kontaktowe wydzialu
- w sprawach dotyczgcych ..........: : (nalezy wskaza¢ kategori¢ spraw np. w sprawach
koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego, w sprawach paszportowych, w sprawach
swiadczenia pienigznego dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych si¢ w RP)
* informacje: ......... ’
(punkt opcjonalny, mozliwosé wskazania np. adresu strony internetowej, dedykowanej
danej kategorii spraw)
= zachg¢camy do korzystania z formularza elektronicznego: ............
(punkt opcjonalny, nalezy wskazaé dokladny adres, pod ktorym formularz Jest dostgpny)

LI 51 i 11| E—— ;
= felefon: ..ocoveren
- w sprawach dotyczacych ..........:

= informacje: ......... ,

= zachg¢camy do korzystania z formularza elektronicznego: ............ "
= e-mail:........... ,

= telefon: ..........

* Informacje zamieszczone kursywq majg charakter pomocniczy i w materiale kierowanym
do publikacji nalezy je usungé.



