BURMISTRZ
MIASTA | GMINY LESKO

Zarzadzenie Nr 109/VIl/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Lesko
z dnia 23 lipca 2020r.

W sprawie organizacji bezposredniej obstugi interesantéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lesku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z § 15 ust. 1 i 5 rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazoéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1066 i 1161) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1.

W Urzedzie Miasta i Gminy Lesko, zwanym dalej "urzedem", stosuje sie organizacje
bezposredniej obstugi interesantow dostosowang do aktualnych ograniczen,
nakazow i zakazéw obowigzujgcych w zwigzku z wystgpieniem 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 interesantéw realizowana jest
z zachowaniem zasady, ze dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych,
wtym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1
osoba na jedno stanowisko obstugi, z wytaczeniem osoéb realizujgcych zadania
w zakresie obstugi interesantow.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do:

1) dziecka do ukonczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnoséci lub osoba, ktéra ze wzgledu na
stan zdrowia nie moze poruszac sie samodzielnie;

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

4) osoby wymagajacej pomocy ttumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrebnych przepisow.

4. Pracownicy urzedu w trakcie wykonywania bezposredniej obstugi interesantow

zobowigzani sg zakrywac, przy pomocy maseczki lub/i przytbicy, usta i nos.

§3.

1. Celem zwiekszenia bezpieczenstwa oraz unikniecia kolejek i ograniczenia do
niezbednego minimum czasu oczekiwania na miejscu rekomenduje sie, aby
interesanci urzedu wczesniej uzgadniali — telefonicznie lub mailowo — konkretny
termin (date i godzine) wizyty i kontaktu osobistego z pracownikami
poszczegolnych wydziatéw oraz biur.

2. Obstuga klientow odbywa sie w miare mozliwosci w biurze pracownika
z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 2 lub w sali nr 7 zlokalizowanej na
parterze budynku. Obstuga klientéw w budynku ratusza odbywa sie na
powyzszych warunkach w biurze pracownika.



3. Zabrania sie zatatwiania i omawiania spraw przy kancelarii ogdinej, w holu lub
winnym miejscu do tego nie przeznaczonym, szczegolnie wymagajgcych
podawania przez klientow danych osobowych i/lub wrazliwych.

4. Pracownik merytoryczny, z ktérym jest umoéwiony interesant, powinien oczekiwac
go przed umowionym spotkaniem na parterze budynku.

§4.
1. W przypadku wizyty klienta w urzedzie bez wcze$niejszego uzgodnienia terminu
i godziny wizyty, interesant powinien zgtosi¢ sie do Punktu Obstugi Klienta, ktory
telefonicznie zawiadamia wtasciwego pracownika wydziatu o celu wizyty.

2. Pracownik merytoryczny niezwitocznie zgtasza sie do Punktu Obstugi Klienta
i zatatwia sprawe zgodnie z obowigzujgca wewnetrzng procedura.

§ 5.
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy urzedu opracowuje komunikat dotyczacy

zasad bezposredniej obstugi interesantéw, podlegajacy ogtoszeniu na stronie www
urzedu oraz wywieszeniu w siedzibie urzedu.

§6.

Nadzér nad realizacjg procedury powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/111/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Lesko z dnia 16
marca 2020 roku w sprawie wstrzymania bezposredniej obstugi interesantow przez
Wydzialy Urzedu Miasta i Gminy Lesko w zwigzku z wprowadzeniem stanu
epidemicznego na terenie Rzeczypospolitej Polskiej

§ 8.

Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§9.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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