Zarzadzenie Nr 15/2020
Starosty Grajewskiego
z dnia 16 marca 2020 r.

W sprawie ustalenia procedury obshugi interesantéw w Starostwie Powiatowym

w Grajewie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.
22019, poz. 511,1571 i 1815) oraz § 8 ust. 112 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca
2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego

(Dz. U. 22020 r. poz. 433) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Korespondencja do Starostwa Powiatowego w Grajewie, zwanego dalej ,,starostwem", dostarczana

jest:

1) w wersji papierowej na adres: Starostwo Powiatowe w Grajewie, ul. Strazacka 6B, 19-200 Grajewo
lub

2) w wersji elektronicznej na adres: powiat@starostwograjewo.pl lub

3) osobiscie w wyznaczonym do tego miejscu w starostwie.

§ 2. Klienci, ktorzy osobiscie stawia sie do starostwa obowigzani s3 zlozy¢ wymagane dokumenty (np.
pobrane ze strony internetowej starostwa), z adresem do korespondencji i innymi danymi kontaktowymi

(numer telefonu, e-mail), w punkcie znajdujacym sie na parterze.

§ 3. W przypadku trudnosci z wypetnieniem wniosku, ewentualnych pytan, nalezy skontaktowaé sie
telefonicznie badz e-mailowo z pracownikiem merytorycznym prowadzacym dana sprawe. Wykaz
numero6w telefonéw i adreséw e-mail do poszczegolnych pracownikéw wydzialow w starostwie,

stanowi zalgcznik nr 1.

§ 4. Dokumentacja z Wydziatu Geodezji i Kartografii, Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydziatu  Architektoniczno — Budowlanego oraz Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég
Publicznych bedzie mozliwa do odbioru w strefie interesanta po weczesniejszym telefonicznym
uméwieniu si¢ z pracownikiem merytorycznym prowadzacym sprawe, ewentualnie wystana poczta na

adres wskazany we wniosku zgodnie z wczesniejszym ustaleniem.

§ 5. Dokumenty, o ktérych mowa w § 2 nalezy zostawi¢ na wystawionych stotach w starostwie,
w godzinach od 8:00 - 14:00.

§ 6. Pracownicy Punktu Obstugi Klienta odbieraja wptywajaca korespondencje przy zachowaniu
Srodk6w ostroznosci, tj. uzywaja jednorazowych rekawiczek, ptynéw dezynfekujacych.



§ 7. Pracownicy Punktu Obstugi Klienta odebrana, w wersji papierowej, korespondencje przekazuja do

sekretariatu starostwa.

§ 8. Klienci otrzymajg potwierdzenie zlozenia dokumentacji mailowo lub listownie po uptywie 72 h

od zlozenia dokumentéw w starostwie.
§ 9. Wszyscy pracownicy starostwa na biezaco odbieraja korespondencje mailowa.
§ 10. Wszyscy pracownicy starostwa obowiazani sa do telefonicznej obstugi klientow.

§11. Korespondencja z poczty odbierana bedzie i zawozona przez wyznaczona osobe, przy zachowaniu

Srodkéw ostroznosci tj. uzywajac jednorazowych rekawiczek, ptynéw dezynfekujgcych.
§ 12. Do korespondencji, o ktérej mowa w § 11 stosuje sie procedurg, o ktérej mowa w § 7.

§ 13. Wprowadza si¢ obowiazek telefonicznego lub mai lowego informowania Naczelnika Wydziatu lub
pracownika Wydziatu Organizacyjnego ds. kadr o zamiarze powrotu do pracy po okresie nieobecnosci,
W sytuacjach wczesniejszego przebywania w miejscach wystgpowania zagrozenia okreslonych

w komunikatach Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

§ 14. Istniejaca w Starostwie Powiatowym w Grajewie kasa zostaje zamknigta. Platnosci nalezy
dokonywa¢ w formie tradycyjnych przelewéw bankowych, przekazéw pocztowych lub przelewéw
elektronicznych.

1) Platnosci dotyczace optat komunikacyjnych, geodezyjnych itp. nalezy dokonywa¢ na nastepujacy
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Grajewie: 80 1020 1332 0000 1902 0706 0496,

2) Wadia, depozyty, zabezpieczenia wykonania uméw - platnosci nalezy dokonywa¢ na nastepujacy
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Grajewie: 22 1020 1332 0000 1902 0037 9404,

3) Platnosci dotyczace wieczystego uzytkowania, oplaty za przeksztalcenie, trwaly zarzad, karty
parkingowej nalezy dokonywa¢ na nastepujacy rachunek bankowy Starostwa Powiatowego
w Grajewie: 52 1020 1332 0000 1102 0037 6152.

§ 15. Wprowadza si¢ zakaz zamawiania przesytek kurierskich na adres Starostwa Powiatowego

w Grajewie.

STAROSTA

Waldemar Remfeld



