DYSPOZYCJA NR /{ 12021

Starosty Kieleckiego
z dmia AT 2021 r.

w sprawie organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym {(tj. Dz. U. z 2020 r, poz. 920), art. 7 pkt 3) ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282)
oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach
stanowiacego zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr 122/160/2020 Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dma 23 czerwca 2020 roku z pézn zm, w zwigzku z art. 207 § 2 pkt 1), ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z poézn. zm.)
oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 26 lutego 2021 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz. U. z 2021 r. poz. 367) ustalam, co nast¢pujc:

1. Wszelkie sprawy stuzbowe powinny §bly'é zalatwiane w miar¢ mozliwosci droga
telefoniczna, e-mailem lub za pomocg systemu EZD PUW. Kontakty bezposrednie
pomiedzy pracownikami Starostwa Powiatowego w Kielcach winny by¢ ograniczone
do niezbednego minimum.

2. Pracownicy poruszajacy si¢ po budynku Starostwa winni zachowaé przynajmniej
2 metrowy dystans od drugiej osoby.

W pomieszczeniu socjalnym nie moze znajdowac si¢ wigce), niz jedna osoba.

4. Do odwolania nakiada si¢ na pracownikow obowigzek zakrywania, przy pomocy
maseczki ust i nosa:

1) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kielcach, przez pracownikow
wykonujacych bezposrednig obstugg klientow w czasie jej wykonywania;

2) podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza siedziba urzedu.

§2.

1. W sprawach wymagajacych osobistego stawiennictwa klienta, pracownik prowadzacy
sprawe, zobowigzany jest do skontaktowania si¢ z interesantem za pomocg wskazanych
w dokumentacji $rodkéw porozumiewania sig, w celu ustalenia daty i godziny wizyty
w urzedzic.

2. Podczas umawiania wizyty, niezbedne jest wskazanie interesantowi tmienia 1 nazwiska
pracownika prowadzacego sprawe.

3. Dyrektorzy Wydzaléw oraz Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych
zobowigzani sg do codziennego prowadzenia list klientéw obslugiwanych bezposrednio

zawierajacych: datg 1 godzing wizyty, imi¢, nazwisko oraz numer telefonu kontaktowego



interesanta, imi¢ i nazwisko oraz numer pokoju pracownika obstugujacego klienta.

4. Listy o ktorych mowa w ust. 3 nalezy przedklada¢ z jednodniowym wyprzedzeniem,
najpozniej do godziny 14.00, do referatu infrastruktury.

5. W celu umozliwienia wejscia do budynku Starostwa Powiatowego w Kielcach oséb nie
ujetych w listach, o ktérych mowa w ust. 3, konieczne jest uzyskanie zgody Starosty lub
Wicestarosty oraz jej zewidencjonowania na liscie dodatkowej z uwzglednieniem danych
okre§lonych w ust. 3.

6. Listy okreS$lone w ust. 3 i ust. 5 przechowywane sg przez referat infrastruktury.

§ 3.

W przypadku braku zastosowania si¢ do obowigzkéw okreslonych w § 1 1 § 2 pracownik

Starostwa Powiatowego w Kielcach bedzie podlegat odpowiedzialnosci porzadkowej.

§4.

Wykonanie Dyspozycji powicrza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Kielcach.

§5.
Nadzor nad prawidlowym wykonaniem niniejszej Dyspozycji sprawujg Czlonkowie Zarzadu,
Sekretarz Powiatu, Naczelnicy Wydzialdw 1 Kierownicy samodzielnych komorek

organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach.

§ 6.
Uchyla sie¢ Dyspozycje¢ Nr 13/2020 z dnia 26 sierpnia 2020 r.

§7.

Dyspozycja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAj?}TA
Miros'z/a Gebski



