ZARZADZENIE NR 14.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 24 stycznia 2022 r.

0 zmianie zarzadzenia w sprawie srodkoéw zapobiegawczych i obostrzern wprowadzonych na terenie Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie w zwigzku z ogtoszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
wywotanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art.31, art.33 ust. 1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r. poz.1372i1834), art.22 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen i chordéb zakaznych uludzi (Dz. U. 22021 r. poz. 2069 i2120), art. 3, art. 4h, art. 4ha ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095,
2120, 2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459), § 21 i § 22 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 .
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow izakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 861, z pdzn. zm.Y, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 213.2021 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie zdnia 30 listopada 2021r.
w sprawie srodkéw zapobiegawczych iobostrzen wprowadzonych na terenie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie w zwigzku z ogtoszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywotanej
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, zmienionym zarzadzeniem Nr225.2021 zdnia 15 grudnia 2021r.,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) po § 4 dodaje sie § 4a w brzmieniu:

»84a.1. Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie poleca wykonywanie pracy zdalnej pracownikom
w okresie do 28 lutego 2022 r., za wyjgtkiem osdb, ktdre sg niezbedne do realizacji zadan wskazanych
w § 21 ust. 4 rozporzadzenia oraz pracownikdw wykonujgcych zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby Urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie wramach pracy zdalnej,
w szczegdlnosci wytgcza sie z pracy zdalnej:

1) czes$¢ pracownikéw Referatu Finansowego w celu sporzgdzenia zmian budzetu Gminy, sprawozdan
rocznych oraz realizowania biezacych pfatnosci Urzedu, prowadzenia ksiegowosci, wydawania decyzji
podatkowych oraz rozliczania wynagrodzenn pracownikéw, wystawienia PIT-11 za 2021r. oraz
naleznosci, do ktérych wykonywania jest niezbedna praca w programach dziedzinowych tak jak
Bestia, PUMA;

2) czes¢ pracownikow Referatu Organizacyjnego w celu wykonywania obstugi organdw gminy, realizacji
zadan z zakresu prawa pracy, utrzymania obiektu w standardzie wymogéw przeciwdziatania COVID-
19, zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe oraz funkcjonowania sekretariatu Urzedu;

3) stanowisko ds. informatycznych w celu stuzenia pomocy pracownikom bedacych w pracy zdalnej,
obstugi posiedzen Rady Miejskiej w Kunowie, biezgcej naprawy usterek technicznych sprzetu;

4) cze$¢ pracownikdéw Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych w celu wykonywania zadan, do ktérych
niezbedne jest uzywanie systemu dziedzinowego SIO, konsultacji z pracownikami Referatu

Y Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 879, 905, 957, 1013, 1054, 1116, 1125,
1145, 1262, 1583, 1754, 1878, 1967, 2177, 2311, 2330i 2378 oraz z 2022 r. poz. 149
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Finansowego w celu dokonania rozliczes, biezgcego monitowania sytuacji w placéwkach
oswiatowych w zwigzku z epidemig wywotang wirusem SARS-CoV-2;

5) czes¢ pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego wcelu realizacji zadan  wskazanych
w § 21 ust. 4 rozporzgdzenia oraz przygotowania sprawozdan, do ktdrych niezbednych jest program
PUMA,;

6) czes¢ pracownikdw Referatu Gospodarki Mieniem w celu realizacji zadan, do ktérych niezbedny jest
dostep do programu geoportal2.pl, geosystem, PUMA (do ktdrych dostep jest mozliwy tylko logujac
sie z adresu IP Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie);

7) czes¢ pracownikdw Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej w celu realizacji zadan,
o ktéorych mowa w § 21 ust. 4 rozporzadzenia, wykonywania zadan, ktére mozliwe sg jedynie
w systemach dziedzinowych tj. geoporta2.pl, koniecznos¢ przygotowania sprawozdan;

8) cze$¢ pracownikéw Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska w celu realizacji zadan,
o ktérych mowa w § 21 ust. 4 rozporzadzenia oraz zadan, do ktorych wykonania niezbedna jest zbyt
duza digitalizacja dokumentacji oraz muszg by¢ wykonane w systemach dziedzinowych dostepnych
jedynie na miejscu;

9) czesci pracownikédw Gminnego Centrum Informacji w celu realizacji programu "Czyste powietrze,,
oraz obstugi medialnej Urzedu.

2. Osoby, ktére pozostajg w pracy w trybie stacjonarnym oraz kierowane do pracy zdalnej ustala
Burmistrz w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

3. W miare mozliwosci bedzie stosowac sie tryb hybrydowy to jest wymiane oséb przebywajacych na
zdalnej pracy z osobami pozostajgcymi na obiekcie.”;

2) zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie go na stronie internetowej
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kundw oraz poprzez wywieszenie go na drzwiach Urzedu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik Nr1ldo zarzadzenia Nr 14.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 24 stycznia 2022 r.

Procedura bezposredniego przyjecia interesantéw i dokonywania niektérych czynnosci administracyjnych
przez organ

§ 1. 1. Bezposrednia obstuga interesantdw w Urzedzie bedzie odbywac sie w rezimie sanitarnym.

2. W Urzedzie dopuszczalna liczba interesantdw przebywajacych, w tym samym czasie nie moze byc¢
wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi. Zaleca sie, aby obstuga interesantéw odbywata sie
w punkcie obstugi interesanta zlokalizowanym na parterze budynku, chyba, ze ze wzgledéw technicznych albo
organizacyjnych jest to niemozliwe. Wchodzac na teren Urzedu, powinni oni dochowac¢ czynnosci wskazanych
w § 3 niniejszej procedury.

3. Pracownicy Urzedu w kontaktach z interesantem stosujg nastepujgce zasady:

1) pracownicy Urzedu przy bezposredniej obstudze interesanta zobowigzani sg zakrywacé nos i usta - Urzad
zobowigzany jest zapewnié tym pracownikom maseczki oraz rekawiczki jednorazowe. Zaleca sie uzywanie
przez pracownikéw Urzedu rekawiczek jednorazowych w trakcie obstugi interesanta;

2) przy obstudze interesanta nalezy zachowac¢ dystans 1,5 metra;

3) w celu zachowania dystansu nalezy dostosowacé miejsce spotkania do liczby oséb i sposobu zatatwiania
sprawy;

4) po spotkaniu z klientem zewnetrznym pracownik Urzedu zobowigzany jest do umycia lub dezynfekcji rak.

4. Zobowigzuje sie, aby pomieszczenia spotkan z interesantami byty w miare mozliwosci dezynfekowane
po kazdym spotkaniu.

§ 2. 1. Urzad zabezpiecza pracownikédw Urzedu poprzez zastosowanie przezroczystej przegrody
oddzielajacej od oséb wchodzgcych do Urzedu.

2. Zaleca sie, aby korespondencja, przesyitki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw byly w miare
mozliwosci poddawane sterylizacji w zakupionej maszynie do sterylizacji dokumentow.

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

2) zdezynfekowac¢ powierzchnie rak ptynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu, zgodnie
z instrukcjg zamieszczong przy wejsciu;

§ 4. Przeprowadzanie ogledzin, rozpraw administracyjnych poza terenem Urzedu na powietrzu,
z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) w przypadku istnienia mozliwosci technicznych rekomenduje sie przeprowadzenie czynnosci przez
udostepnienie przez strone lub innego uczestnika postepowania swojego wizerunku w czasie
rzeczywistym, za posrednictwem transmisji audiowizualnej, o ile przemawia za tym interes strony, a organ
prowadzacy postepowanie wyrazit na to zgode (art. 15zzzzzn pkt 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r.
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych);
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2) w wypadku braku mozliwosci technicznych wskazanych w pkt 1 ogledziny, rozprawe administracyjng
przeprowadza sie z zachowaniem wymogow ostroznosci tj.:

a) pracownik udajgcy sie na czynnosci zabezpiecza sie poprzez zatozenie srodkdw ochrony osobistej,
niezbednych witasnych przyrzadéw do przeprowadzenia czynnosci (ktdre dezynfekuje przed wyjazdem)
oraz przy dokonywaniu czynnosci zachowuje dystans spoteczny wynoszacy co najmniej 1,5 m,

b) przed rozpoczeciem czynnosci 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 sg objete kwarantanng albo nadzorem epidemiologicznym. W wypadku ustalenia
zagrozenia ze strony biorgcej udziat w czynnosciach odstepuje od nich i niezwtocznie kontaktuje sie
z Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczng i postepuje zgodnie z wytycznymi przez nig podanymi.
Powiadamia rowniez o tym fakcie Sekretarza Gminy,

c) strona stawiajgca sie na rozprawe administracyjng, ogledziny zobowigzana jest do:
- zakrywania, przy pomocy maseczki ust i nosa,
- posiadania wtasnych przedmiotdw niezbednych do uczestniczenia w czynnosciach tj. np. dtugopisu,

d) po zakoniczeniu czynnosci pracownik powinien zdezynfekowac¢ wszystkie stuzbowe przedmioty uzywane
do dokonania czynnosci.

W zawiadomieniu kierowanym do strony w trybie art. 10 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego, nalezy wskazac stronie:

1) ze zgodnie zart.15zzzzzn ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych, moze zrzec sie uprawnien przystugujgcych jej z art. 10 k.p.a. i w tym celu winna
ztozy¢ oswiadczenie do organu;

2) ze ewentualnie moze zapoznac sie z aktami sprawy po uprzednim ustaleniu terminu z pracownikiem
merytorycznym prowadzacym sprawe telefonicznie, przy czym strona zobowigzana wéwczas bedzie do
stosowania srodkédw ochrony wskazanych powyzej, jak réwniez na teren Urzedu przyjmowane sg jedynie
osoby zdrowe;

3) mozliwos¢ wniesienia o wyznaczenie nowego terminu do zapoznania sie z aktami sprawy, ze wzgledu, ze
w chwili obecnej znajduje sie w kwarantannie, pod nadzorem epidemicznym albo ze wzgledu na inng
okoliczno$¢ nie moze tego uczyni¢ albo wyznaczyé petnomocnika w trybie art.32iart.33 k.p.a do
dokonania tych czynnosci za strone.

Zgodnie 7z art. 15zzzzzn*> ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych, nalezy zawiadomi¢ strone w przypadku stwierdzenia uchybienia przez nig w okresie
obowigzywania stanu epidemii ogtoszonego zpowodu COVID-19 przewidzianych przepisami prawa
administracyjnego terminow:

1) od zachowania ktérych jest uzaleznione udzielenie ochrony prawnej przed organem administracji
publicznej;

2) do dokonania przez strone czynnosci ksztattujgcych jej prawa i obowigzki;

3) przedawnienia;
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4) ktérych niezachowanie powoduje wygasniecie lub zmiane praw rzeczowych oraz roszczen i wierzytelnosci,
a takze popadniecie w opdznienie;

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

6) do dokonania przez podmioty lub jednostki organizacyjne podlegajace wpisowi do wiasciwego rejestru
czynnosci, ktére powodujg obowigzek zgtoszenia do tego rejestru, a takze termindw na wykonanie przez
te podmioty obowigzkéw wynikajgcych z przepisédw o ich ustroju.

W zawiadomieniu nalezy wyznaczyé stronie termin 30 dni na ztozenie wniosku o przywrdcenie terminu,
w przypadku, o ktérym mowa wart.58 § 2 ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania

administracyjnego, prosbe o przywrécenie terminu nalezy wnies¢ w terminie 30 dni od dnia ustania przyczyny
uchybienia terminu.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej

Id: COOA32CB-6E7C-4F3F-B73E-COE99D4D924A. Podpisany Strona 3



