ZARZADZENIE Nr 2353/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 19 sierpnia 2021 r.

M sprawie funkcjonowania Urzedu Miasta Krakowa, obslugi klientow oraz realizacji
zadan przez jego pracownikéw w okresie obowiazujgcego stanu epidemii w Polsce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
oraz w zwiazku z art. 207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320,
z 2021 1. poz. 1162) i § 21, 22, 24 oraz 25 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw 1 zakazoéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii
(Dz. U. z2021 r. poz. 861, 879, 905, 957, 1013, 1054, 1116, 1125,1145 1 1262), zarzadza sig¢, co nastepuje:

Wstep

§ 1. Majac na uwadze z jednej strony obowigzujacy stan epidemii w Polsce
wraz z odpowiednimi wymogami 1 obostrzeniami sanitarnymi wprowadzonymi przez
Ministerstwo Zdrowia i Glowny Inspektorat Sanitarny a z drugiej, aktualne zmniejszanie si¢
ilosci przypadkoéw zakazen wirusem SARS-CoV-2 i zachorowan na Covid-19 oraz decyzje
strony rzadowej, znoszace czy uelastyczniajace szereg epidemicznych ograniczen w zyciu
spotecznym 1 gospodarczym, przyjmuje si¢ ponizsze zasady funkcjonowania UMK
oraz adekwatne zasady obstugi klientéow UMK uwzgledniajace aspekty ochrony zdrowia
1 zycia, tak klientéw korzystajacych z ustug realizowanych przez UMK jak 1 jego
pracownikow obstugujacych realizacje tych ustug.

Rozdzial 1
Funkcjonowanie Urzedu Miasta Krakowa

§ 2. 1. UMK realizuje bezposrednig obstuge klienta, z zastrzezeniem przepisow
Rozdziatu II niniejszego zarzadzenia.

2. Postanawia si¢ o mozliwos$ci realizacji zadan przez pracownikow UMK zgodnie
ze swoimi zakresami czynno$ci, w sposob zdalny lub naprzemienny (okreslona grupa
pracownikOw pracuje naprzemiennie, w wyznaczonych okresach, w sposob stacjonarny i
zdalny), z zastrzezeniem brzmienia zapisow odpowiedniego polecenia stuzbowego
Prezydenta Miasta Krakowa oraz uprzednich uzgodnien Dyrektora Magistratu.

3. Wylacza si¢ z zakresu pracy zdalnej lub naprzemiennej zadania, ktorych realizacja
jest niezbedna do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania, niezbedne ze wzgledu
na przepisy prawa lub potrzeby urzedu lub jednostki.

§ 3. 1. Bezposrednia obstuga klienta odbywa si¢ we wszystkich lokalizacjach UMK a
w 9 ponizszych lokalizacjach:

1) al. Powstania Warszawskiego 10

2) o0s.Zgody?2

3) pl. Wszystkich Swigtych 3-4

4) Rynek Podgorski 1

5) ul. Grunwaldzka 8

6) ul. Kasprowicza 29

7) ul. Mogilska 41

8) ul. Stachowicza 18

9) ul. Wielicka 28a



- funkcjonuja stacjonarne dzienniki podawcze i informacyjne.

2. Kontakt interesantéw z UMK oraz, w przypadku niektorych spraw, odbidr przez
interesantow dokumentow, ktorych nadawcg jest Urzad, prowadzony jest takze za
posrednictwem ustugi Paczkomat Urzad 24:

1) odbior przesytek (bezptatny) odbywa si¢ w jednym z czterech paczkomatow

zlokalizowanych przy: al. Powstania Warszawskiego 10, ul. Wielickiej 28a, os.
Zgody 2 oraz ul. B. Zaleskiego 23;

2) nadawanie przez interesantow przesylek do UMK odbywa si¢ poprzez strone
internetowa urzad24.inpost.pl, wypekienie formularza, dokonanie optaty oraz
umieszczenie przesytki w jednym z ww. paczkomatow lub w jakimkolwiek innym
paczkomacie InPost zlokalizowanym na terenie Krakowa.

§ 4. 1. Wydziat Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcéw, Wydziat Spraw
Administracyjnych, Urzad Stanu Cywilnego oraz Wydziat Podatkow i Opftat (obstuga kas) -
realizujace zadania zwigzane z bezposrednig obstuga klienta jak rowniez obstuga branzowych
infolinii - rozpoczynaja obshuge interesantow w kazdy powszedni dzien tygodnia w godzinach
7.40 — 18.00 (w przypadku kas UMK w godzinach 7.40 — 17.45).

2. Punkty Obshlugi Mieszkanca w sklepach wielkopowierzchniowych rozpoczynaja
funkcjonowanie w kazdy powszedni dzien tygodnia w godzinach 10.00 — 18.00.

§ 5. Niezaleznie od generalnej zasady wskazanej w § 2 ust. 1, komorki organizacyjne
UMK winny w swych dzialaniach akcentowac i promowa¢ kontakt i obstuge klienta poprzez
funkcjonujace kanaty komunikacji elektronicznej czy urzedowe infolinie stacjonarne i
komorkowe.

Rozdzial 1T
Obstuga klientow Urzedu Miasta Krakowa oraz realizacja zadan przez jego
pracownikow

§ 6. 1. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady obslugi klientow UMK uwzgledniajace

aspekty ochrony zdrowia i zycia w zwigzku z wystepowaniem stanu epidemii:

1) kazda osoba wchodzaca do budynku UMK jest zobowigzana do przestrzegania
ponizszych uwarunkowan:

a) bezwzgledny obowiazek posiadania srodkéw ochrony osobistej, tj. zatozonej
maseczki zakrywajacej nos i1 usta oraz ewentualnie zatozonych rekawiczek
ochronnych,

b) bezwzgledny obowigzek poddania si¢ automatycznemu pomiarowi temperatury
ciata przy uzyciu odpowiedniego urzadzenia zamontowanego przy wejsciu/ach
do budynku lub przez pomiar reczny dokonany przez upowaznionego
pracownika urzedu albo podmiotu zewnetrznego s§wiadczacego ustuge ochrony
mienia 1 0sOb;

2) zaleca si¢ aby kazda osoba wchodzaca do budynku UMK dezynfekowata dionie
przy uzyciu odpowiedniego urzadzenia zamontowanego przy wejsciu do
budynku;

3) kazda osoba przebywajaca w budynku UMK, w przestrzeni wspotdzielonej z
innymi osobami, jest zobowigzana do bezwzglednego przestrzegania przepisu ust.
1 pkt 1 lit. a;

4) obstuga bezposrednia klientow odbywa si¢ na stanowiskach pracy, z
zachowaniem dystansu spolecznego, o ktérym mowa w § 24 ust. 2 rozporzadzenia



Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

2. Celem realizacji przepisu ust. 1 pkt 1 lit. b, przyjmuje si¢ nastepujace zasady

oparte o zalecenia Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Krakowie:

1) w przypadku gdy automatyczny pomiar temperatury ciata osoby wchodzacej do
budynku UMK wykazuje poziom wigkszy lub réwny 37,5 °C, osoba taka, po
odczekaniu przez okres ok. 3 min., jest poddawana powtdérnemu badaniu 1 jesli
wykazuje ono poziom mniejszy lub rowny 37,4 °C osoba ta moze poruszac si¢ po
budynku UMK

2) jesli powtérne badanie, o ktorym mowa w pkt. 1 wykazuje poziom wigkszy lub
rowny 37,5 °C, osoba taka jest informowana przez stluzby urzedu lub podmiotu
zewnetrznego $wiadczacego usluge ochrony mienia 1 oséb, o mozliwym
podejrzeniu zakazenia wirusem SARS-CoV-2. Taka osoba nie jest wpuszczana na
teren UMK — wowczas stuzby urzedu lub podmiotu zewngtrznego $wiadczacego
usluge ochrony mienia i os6b sg zobowigzane poinformowac taka osobe o
zaistnialej] sytuacji 1 obowigzujacych regulacjach oraz koniecznosci
skontaktowania si¢ z lekarzem pierwszego kontaktu celem zweryfikowania stanu
zdrowia badZz o mozliwosci zorganizowania jej obstugi w sposob wykluczajacy
ewentualnie ryzykowny w tej sytuacji kontakt fizyczny z innymi osobami.

§ 7. 1. Osoba nie przestrzegajaca przepisow § 6 ust. 1 pkt 1 i 3 oraz ust. 2 pkt 2
niniejszego zarzadzenia — uwzgledniajac przepisy § 24 oraz 25 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
1 zakazo6w w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii — moze nie zostaé wpuszczona na teren
UMK Ilub moze by¢ zobowigzana do jego opuszczenia na polecenie stluzb urzedu
lub podmiotu zewnetrznego §wiadczacego ustuge ochrony mienia i oséb.

2. W sytuacjach problemowych wymagajacych interwencji 1 reakcji innych niz
administracyjne, odpowiednie wsparcie zapewnia Straz Miejska Miasta Krakowa.

§ 8. 1. Zobowigzuj¢ Dyrektora Wydziatu Obstugi Urz¢edu do zorganizowania
1 przygotowania niezbednego wyposazenia oraz logistyki celem zapewnienia sprawnego
funkcjonowania zasad, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu.

2. Zobowiagzuj¢ Dyrektora Wydziatu Komunikacji Spotecznej, Dyrektora Magistratu
oraz Dyrektora Wydziatu Obslugi Urzedu do odpowiedniego upowszechnienia tresci
zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom pionéw oraz kierujgcym
komérkami organizacyjnymi UMK.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 1276/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
12 maja 2021 r. w sprawie funkcjonowania Urzgdu Miasta Krakowa, obstugi klientow
oraz realizacji zadan przez jego pracownikéw w okresie obowigzujacego stanu epidemii w
Polsce.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocag obowigzujaca
od dnia 7 czerwca 2021 r.



