ZARZADZENIE NR OR 120.18.2020
STAROSTY OPOLSKIEGO
Z DNIA 20 KWIETNIA 2020 R.

W sprawie organizacji pracy Starostwa Powiatowego w Opolu

Zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(t]. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) oraz § 13 ust. 1 - 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19
kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazow w
zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 697) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W przypadkach, w ktorych jest to mozliwe, zalecam zatatwianie spraw urzedowych droga
telefoniczng, elektroniczng oraz pocztowa, a takze przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.

§2

W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ choroby COVD-19 wywolywanej wirusem
SARS-CoV-2 oraz w trosce 0 bezpieczenstwo pracownikow Starostwa Powiatowego w Opolu
i jego klientow, wprowadza si¢ nastgpujace zasady funkcjonowania:

1.

Klient obowigzany jest do ujawnienia swoich danych osobowych poprzez okazanie
dokumentu tozsamosci oraz wpisaniu do ksiggi ewidencji wejs¢ do budynku. W razie
odmowy, pracownik nie zezwoli na jego wejscie do urzgdu oraz dalszej obstugi.

Klient w urzedzie zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku zakrywania ust i nosa

zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 kwietnia 2020 r. zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazéow w

zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (poz. 673). W razie koniecznosci pracownik moze

zadac odstonienia twarzy w celu weryfikacji tozsamosci. W razie odmowy spetnienia w/w

obowigzkow, pracownik odmowi wejscia na teren budynku Starostwa Powiatowego w

Opolu oraz obstugi Klienta.

Klient zobowigzany jest przed wejsciem do budynku Starostwa Powiatowego w Opolu do

dezynfekc;ji dtoni.

Wydzielam oddzielne strefy obstugi Klienta wraz z wejSciami w budynkach Starostwa

Powiatowego w Opolu:

— Strefa | - wejscie od ulicy 1 Maja 29, Opole — Wydziat Komunikacji,

— Strefa Il - wejscie od ul. Reymonta 59, Opole - Wydziat Budownictwa i Ochrony
Srodowiska, Wydziat Organizacyjny, Woydzial Administracyjno-Gospodarczy,
Wydziat Finansowo-Budzetowy, Biuro Rady, Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych,

— Strefa Il - wejscie pl. Wolnosci 7-8, Opole —Wydzial Geodezji i Kartografii, Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa,

— Strefa IV - wejscie ul. Ksigzat Opolskich 27, Opole — Powiatowy Zespot ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

— Strefa V — wejscie ul. Opolska, Niemodlin — Wydziat Geodezji i Kartografii.



§3

Wprowadza si¢ nastepujace zasady obstugi Klienta:
1. Strefa | — Wydziat Komunikacji:

a) Przyjecia klientow odbywac si¢ beda wytacznie po dokonaniu rezerwacji
telefonicznej lub internetowej,

b) W korytarzu przed salg operacyjng Wydzialu Komunikacji moga znajdowac si¢
maksymalnie trzy osoby,

c) W trakcie oczekiwania klienci zobowigzani sg do zachowania pomi¢dzy soba
bezpiecznej odlegtos$ci wynoszacej co najmniej 1,5 m,

d) Na sali operacyjnej Wydzialu Komunikacji za wyjatkiem pracownikow moga
przebywac tylko osoby wezwane przez pracownika,

e) Po wezwaniu na sal¢ operacyjng, klient zobowigzany jest do podejscia wprost do
wyznaczonego stanowiska,

f) Klient, ktory dziala w imieniu os6b trzecich (niespokrewnionych) bedzie
obstugiwany wytacznie w pokojach numer 2 i 3 po uprzednim umoéwieniu si¢
telefonicznym i uzgodnieniu terminu przybycia do Urzedu,

g) Klient wymieniony w ust. 1 pkt f) pozostawia dokumenty w pokojach numer
2 i 3 do dalszego rozpatrzenia, a nastepniec niezwlocznie opuszcza budynek
Starostwa Powiatowego w Opolu. Jednorazowo moze on pozostawi¢ wytacznie
pie¢ spraw do rozpatrzenia,

h) Przed pokojami numer 2 i 3 moze znajdowac si¢ wylacznie jeden klient, ktory
pozostawia dokumenty do rozpatrzenia,

i) Po dokonaniu wszelkich czynnos$ci administracyjnych i rozpatrzeniu sprawy przez
pracownika, klient zostanie powiadomiony telefonicznie o mozliwosci odbioru
dokumentow.

2. Strefa Il - Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska, Wydzial Organizacyjny,
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, Wydzial Finansowo-Budzetowy, Biuro Rady,
Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych:

a) W holu przed wejsciem moze znajdowac si¢ wylacznie jedna osoba, ktora
zasygnalizuje swoje przyjscie uruchomieniem dzwonka,

b) Obstuga w strefie I odbywa si¢ wytacznie w holu przed wejsciem do budynku
1 polega na pozostawieniu dokumentéw lub ich odebraniu po wezwaniu
pracownika wlasciwego wydziahu,

c) Wydanie dokumentow przez pracownikow wydzialow odbywa si¢ po uprzednim
umowieniu si¢ telefonicznym i uzgodnieniu terminu przybycia do urzedu.

3. Strefa Il - Wydzial Geodezji i Kartografii, Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami
I Rolnictwa:
a) Obstuga odbywa sie zgodnie z zasadami ustalonymi przez Prezydenta Miasta
Opola w budynku Urzedu Miasta Opola przy pl. Wolno$ci7/8.

4. Strefa IV - Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci:
a) Obstuga klienta odbywa si¢ w holu budynku Starostwa Powiatowego w Opolu
1 polega na pozostawieniu dokumentéw w skrzynce odbiorczej albo ich ztoZeniu
lub odebraniu po uprzednim umoéwieniu si¢ telefonicznym i uzgodnieniu terminu



przybycia do Urzedu,
b) W holu moze znajdowac¢ si¢ wytacznie jedna osoba.

5. StrefaV - Wydziat Geodezji i Kartografii:
a) Obstuga odbywa si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi przez Burmistrza Miasta
Niemodlin w budynku Urzgdu Miejskiego w Niemodlinie.

§4

1. Do odwotania wstrzymuje si¢ przyjmowanie optat skarbowych i administracyjnych
w gotowce.

2. Klient zobowigzany jest do dokonania optaty skarbowej przelewem na konto Urzedu
Miasta Opola lub przy uzycie karty ptatniczej w kasie Starostwa Powiatowego w
Opolu, ul. 1 Maja 29.

3. Oplaty administracyjne moga by¢ dokonywane przelewem na konto Starostwa
Powiatowego w Opolu lub przy uzyciu karty platniczej w kasie Starostwa
Powiatowego w Opolu, ul. 1 Maja 29.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Opolskiego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Opolski
/-1 Henryk Lakwa



