Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 19.2021
Starosty Opatowskiego
z dnia 1 marca 2021 r.

PROCEDURA BEZPOSREDNIEGO PRZYJECIA INTERESANTOW I DOKONYWANIA NIEKTORYCH
CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH PRZEZ ORGAN

I. OGOLNE REGULACJE PRZYJECIA INTERESANTOW IDOKONYWANIA NIEKTORYCH
CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH PRZEZ ORGANY

§ 1. 1. Bezposrednia obsluga interesantow w Starostwie bedzie odbywa¢ si¢ w nastepujacym za zakresie:

a) spraw wskazanych w § 21 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2021 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 367), zwanego
dalej rozporzadzeniem),

b) publicznego otworzenia ofert ztozonych w postepowaniach z zakresu zamowien publicznych.

2. W Urzedzie dopuszczalna liczba klientéw zewnetrznych przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obslugi zorganizowane na parterze
budynku. Sposob korzystania ze stanowisk ustajg ze sobg kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Pracownicy Urzgdu w kontaktach z klientem zewnetrznym stosujg nastepujace zasady:

1) pracownicy Urzgdu przy bezposredniej obstudze klienta zewnetrznego zobowigzani sg zakrywacé nos i usta - Urzad
zobowigzany jest zapewni¢ tym pracownikom maseczki oraz rekawiczki jednorazowe;

2) zaleca si¢ uzywanie przez pracownikow Urzedu rekawiczek jednorazowych w trakcie obstugi klienta zewnetrznego;
3) przy obstudze klienta zewngtrznego nalezy zachowac dystans 2 metry;
4) w celu zachowania dystansu nalezy dostosowa¢ miejsce spotkania do liczby 0sdb i sposobu zatatwiania sprawy;

5) pracownik Urzedu wprowadza klienta zewnetrznego do Urzedu i odprowadza go do wyjscia po skonczonym
spotkaniu;

6) po spotkaniu z klientem zewnetrznym pracownik Urzgdu zobowigzany jest do umycia lub dezynfekcji rak.

4. Zobowiazuje sie, aby pomieszczenia spotkan z klientami zewnetrznymi byly dezynfekowane po kazdym
spotkaniu.

§ 2. Klient zewnetrzny podczas pobytu w Urzedzie korzysta wytacznie z toalety na parterze.

§ 3. 1. Urzad zabezpiecza pracownikéw Urzedu poprzez zastosowanie przezroczystej przegrody oddzielajacej od
0s6b wchodzacych do Urzedu.

2. Zaleca sie, aby korespondencja, przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurierow byly w miare mozliwo$ci
poddawane sterylizacji w maszynie do sterylizacji dokumentow.

§ 4. Osoby wchodzace do budynku, maja obowiazek:
1) zakrywania, przy pomocy maseczki ust i nosa;

2) zdezynfekowaé powierzchnie rak ptynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu, zgodnie z instrukcja
zamieszczong przy wejsciu;

§ 5. W zwigzku z odmrozeniem terminéw administracyjnych na mocy art. 68 ustawy z dnia 14 maja 2020 r.
0 zmianie niektorych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2
(Dz. U. poz. 875 i1086), organ rozpocznie przeprowadzania ogledzin, rozpraw administracyjnych poza terenem
Starostwa na powietrzu, z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) w przypadku istnienia mozliwosci technicznych rekomenduje si¢ przeprowadzenie czynnosci przez
udostepnienie przez stron¢ lub innego uczestnika postgpowania swojego wizerunku w czasie rzeczywistym, za
posrednictwem transmisji audiowizualnej, o ile przemawia za tym interes strony, a organ prowadzacy postgpowanie
wyrazit na to zgode (art. 15zzzzzn pkt 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
zZ zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, 2112, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327, 2338, 2361 i 2401
oraz z 2021 r. poz. 11, 159 i 180);

2) w wypadku braku mozliwo$ci technicznych wskazanych w pkt 1 ogledziny, rozprawe administracyjng
przeprowadza si¢ z zachowaniem wymogdw ostroznosci tj.:



a) pracownik udajacy si¢ na czynnosci zabezpiecza sie poprzez zatozenie srodkéw ochrony osobistej, niezbednych
wlasnych przyrzadow do przeprowadzenia czynno$ci (ktore dezynfekuje przed wyjazdem) oraz przy
dokonywaniu czynno$ci zachowuje dystans spoteczny wynoszacy co najmniej 2m,

b) przed rozpoczeciem czynnos$ci pracownik zadaje pytanie obecnym strong w celu ustalenia czy nie sg one chore
na COVID-19, czy nie miaty w ostatnich 14 dniach styku z osobami podejrzanymi o zachorowanie na COVID-
19, czy nie sa objete kwarantanng albo nadzorem epidemiologicznym. W wypadku ustalenia zagrozenia ze strony
bioracej udziat w czynnosciach odstepuje od nich i niezwlocznie kontaktuje si¢ z Powiatowa Stacja Sanitarno -
Epidemiologiczng w Opatowie i postepuje zgodnie ze wytycznymi przez nig podanymi. Powiadamia rowniez
o tym fakcie Sekretarza Powiatu,

C) strona wstawiajaca si¢ na rozprawe administracyjng, oglgdziny zobowigzana jest do:
- zakrywania, przy pomocy maseczki ust i nosa,
- posiadania wtasnych przedmiotow niezbednych do uczestniczenia w czynnosciach tj. np. dtugopisu,

d) po zakonczeniu czynno$ci pracownik powinien zdezynfekowac wszystkie stuzbowe przedmioty uzywane do
dokonania czynnosci.

3) W zawiadomieniu kierowanym do strony w trybie art. 10 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695 i 1298 oraz 2021 r. poz. 54 i 187, zwana dalej "k.p.a."), nalezy
wskaza¢ stronie:

a) ze zgodnie zart. 15zzzzzn ustawy z dnia 2marca 2020r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, 2112, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327, 2338,
236112401 oraz z 2021 r. poz. 11, 159 i 180), moze zrzec si¢ uprawnien przystugujacych jej z art. 10 k.p.a. i w
tym celu winna ztozy¢ o$wiadczenie do organu,

b) Ze ewentualnie moze zapoznaé si¢ zaktami sprawy po uprzednim ustaleniu terminu z pracownikiem
merytorycznym prowadzacym sprawe telefonicznie, przy czym strona zobowigzana wowczas bedzie do
stosowania $rodkéw ochrony wskazanych powyzej, jak rowniez na teren Starostwa przyjmowane sg jedynie
0soby zdrowe,

) mozliwo$¢ wniesienia 0 wyznaczenie nowego terminu do zapoznania si¢ z aktami sprawy, ze wzgledu, ze
W chwili obecnej znajduje si¢ w kwarantannie, pod nadzorem epidemicznym albo ze wzgledu na inng okoliczno$¢
nie moze tego uczyni¢ albo wyznaczy¢ pelnomocnika w trybie art. 32 i art. 33 k.p.a do dokonania tych czynnosci
za strong.

§ 6. 1. Zgodnie z art. art. 15zzzzzn? ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, 2112, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327, 2338, 2361 i 2401 oraz
z22021r. poz. 11, 159i 180), w przypadku stwierdzenia uchybienia przez stron¢ w okresie obowigzywania stanu
epidemii ogtoszonego z powodu COVID-19 przewidzianych przepisami prawa administracyjnego terminow:

1) od zachowania ktorych jest uzaleznione udzielenie ochrony prawnej przed organem administracji publicznej,
2) do dokonania przez stron¢ czynnosci ksztattujacych jej prawa i obowiazki,
3) przedawnienia,

4) ktérych niezachowanie powoduje wygasnigcie lub zmiang praw rzeczowych oraz roszczen i wierzytelnosci, a takze
popadnigcie w opdznienie,

5) zawitych, z niezachowaniem ktorych ustawa wigze ujemne skutki dla strony,

6) do dokonania przez podmioty lub jednostki organizacyjne podlegajace wpisowi do wlasciwego rejestru czynnosci,
ktore powodujg obowiazek zgloszenia do tego rejestru, atakze terminéw na wykonanie przez te podmioty
obowiazkow wynikajacych z przepiséw o ich ustroju

- nalezy zawiadomi¢ strone o uchybieniu terminu.

2. W zawiadomieniu, o ktorym mowa W ust. I, wyznacza si¢ stronie termin 30 dni na zlozenie wniosku
0 przywrdcenie terminu.



3. W przypadku, o ktorym mowa w art. 58 § 2 k.p.a., prosbe o przywrocenie terminu nalezy wnie$¢ w terminie
30 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia terminu.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek



