ZARZADZENIE NR 137.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 19 czerwca 2020 1.

w sprawie Srodkow zapobiegawczych i obostrzen wprowadzonych na terenie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie w zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywolanej
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713), art. 22 ust. 1 ustawy zdnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen ichoréb
zakaznych uludzi (Dz.U. z2019r. poz 123911495 oraz 2020r. poz. 284, 374, 567i 875),
§ 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen,
nakazéw izakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z2020r. poz. 964, 966, 991,
1006 1 1031), 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), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Z uwagi na ogloszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 oraz kierujac sie interesem publicznym idobrem obywateli w okresie od dnia
22 czerwca 2020 r. do odwolania wprowadza si¢ nastepujace $rodki zapobiegawcze i obostrzenia na terenie
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie (zwanych dalej Urzedem):

1) ogranicza si¢ funkcjonowanie Urzedu, w ten sposob, ze bezposrednia obsluga interesantow odbywa¢
si¢ bedzie zgodnie z procedurami wskazanymi w zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia oraz udostepniona
zostanie Kasa dla interesantow;

2) rozprawy administracyjne oraz ogledziny w ramach prowadzonych spraw administracyjnych, nalezy
przeprowadza¢ z zachowaniem wymogéw bezpieczenstwa opisanych w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia;

3) odwotuje si¢ dyzury Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie, Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatow
oraz samodzielnych stanowisk przyje¢ bezposrednich interesantéw na rzecz rozméw telefonicznych pod
numerami wskazanymi na stronie internetowej Urzedu;

4) wprowadza si¢ obowigzkowe korzystanie przez osoby wchodzace do Urzedu ze $rodkéw dezynfekujacych
udostepnionych przy wejsciu;

5) osoby wchodzac do budynku Urzedu zgodnie § 18 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
29 maja 2020r. wsprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw izakazéw w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z2020r. poz. 964, 966, 991, 1006i 1031, zwanego dalej
rozporzadzeniem), majg obowiazek zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki albo
kasku ochronnego, o ktérym mowa w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 110, 284, 568 i 695), ust i nosa;

6) obowiazek informowania pracodawcy przez pracownikéw Urzedu powracajacych z dlugotrwate;
nieobecnosci w sytuacji wezedniejszego przebywania w miejscu wystepowania zagrozenia zakazenia
wirusem SARS-CoV-2 lub podejrzenia, ze mogli mie¢ kontakt z osobami zarazonymi;

7) pracownikow z grupy narazonej na ryzyko epidemiczne tj. osoby powyzej 60 roku zycia oraz przewlekle
chorych nie angazuje si¢ w bezposredni kontakt z interesantem.

§ 2. Wprowadza si¢ procedurg postepowania z osoba pozostajaca w budynku Urzedu, co do ktérej zachodzi
podejrzenie o zarazaniu wirusem SARS-CoV-2, stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ procedure bezposredniego przyjgcia interesantdw oraz innych czynnosci
administracyjnych, stanowiacg zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie go na stronie Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz poprzez wywieszenie go na drzwiach Urzedu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 6. Tracg moc zarzadzenia: Nr 117.2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 22.05.2020 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 czerwca 2020 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 137.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 19 czerwca 2020 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z OSOBA POZOSTAJACA W BUDYNKU URZEDU MIASTA
IGMINY W KUNOWIE (ZWANEGO DALEJ URZEDEM), CO DO KTOREJ ZACHODZI
PODEJRZENIE ZAKAZENIA WIRUSEM SARS-Co-V-2 (TZW. KORONAWIRUSEM).

1. Nalezy wdrozy¢ wobec wehodzacych na teren Urzedu lub przebywajacych na jego terenie oséb, w tym
pracownikéw Urzedu:

1)z objawami wskazujacymi na mozliwo$¢ zakazenia koronawirusem (w szczegdlnosci o podwyzszonej
temperaturze - powyzej 38°C, z klopotami oddechowymi, intensywnym kaszlem lub dusznoséciami);

2) z ktérych o$wiadczen wynika, iz w ciagu ostatnich 14 dni:
- miaty kontakt z osoba zakazona koronawirusem,
- przebywaly w strefach zagrozonych koronawirusem,

~wystapita innego rodzaju okolicznoéé faktycznie wskazujaca na mozliwosé  zakazenia
koronawirusem;

zwanych dalej osobami objetymi podejrzeniem zakazenia, réznorodne dzialania i$rodki ochrony
biernej w okreslonych strefach dostepu, polegajgce na:

a) zapewnieniu  natychmiastowej izolacji ~ w wyznaczonym  odosobnionym pomieszczeniu
i natychmiastowym skontaktowaniu si¢ z wlasciwym organem inspekcji sanitarnej, ktéra moze
postanowi¢ o0 obowigzkowej kwarantannie lub nadzorze epidemiologicznym dla wymienionej osoby,

b) postgpowaniu zgodnie z wytycznymi podanymi przez organ inspekcji sanitarnej,

¢) sporzadzeniu notatki stuzbowej, co do bliskiego kontaktu zosobami, przedmiotami imiejscami,
z ktorymi stykata si¢ na terenie Urzedu osoba objeta podejrzeniem zakazenia.

2. Po zabraniu osoby podejrzanej zakazeniem wirusem SARS CoV-2, nalezy:

a) wylgezy¢ z funkcjonowania pomieszczenie, w ktorym przebywala osoba - nastepnie umyé i zdezynfekowaé
powierzchnie, meble, sprzet. Po dezynfekeji moze by¢ ponownie uzywane,

b) wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym przebywata osoba,

¢) zdezynfekowa¢ droge dojscia osoby do pomieszczen (porgcze schoddw, klamki, lady etc. - czyli elementy,
ktorych moglaby dotykaé osoba),

d) ustali¢ czy osoby przebywajace z nim byly odpowiednio zabezpieczone i czy mialy bliski kontakt z ww.
0soba,

e) odsuna¢ od swiadczenia pracy personel majacy bliski kontakt z ww. osoba bez zabezpieczenia w $rodki
ochrony osobistej do czasu uzyskania informacji o wyniku testu pracownika. Przez bliski kontakt nalezy
rozumieé:

- pozostawanie w bezposrednim kontakcie z pracownikiem z podejrzeniem zakazenia koronawirusem
SARS CoV-2, lub w odlegtosci mniejszej niz 2m przez ponad 15 minut BEZ ODZIEZY OCHRONNEJ,

- prowadzenie rozmowy twarza w twarz z pracownikiem z podejrzeniem zakazenia koronawirusem
SARS CoV-2 w odlegtosci do | m BEZ ODZIEZY OCHRONNEJ;

f) zwrocié sie do wlasciwego organu inspekcji sanitarnej o wynik testu w kierunku koronawirusa SARS CoV-
2 skierowanej osoby (organ inspekcji sanitarnej ma obowigzek udzieli¢ tej informacji) i postepowaé zgodnie
Z jego wytycznymi,

g) zawiadomi¢ o podjetych czynnosciach Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarza Gminy.
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3. Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarz Gminy, sa zobowiazani do zastosowania wszelkich
zalecen, decyzji inspektora sanitarnego, wtym takze w zakresie zabezpieczenia osob, przedmiotow
I pomieszczen, w ktorych przebywata osoba, wobec ktorej zastosowano obowigzkowa kwarantanne lub nadzér
epidemiologiczny.

4. Z przebiegu powyzszych zdarzefi powinny by¢ sporzadzone notatki urzedowe przez inspektora BHP.

Burmistrz Miasfa i/Gminy w Kunowie

Lech Lodej
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Zalaeznik Nr 2 do zarzagdzenia Nr 137.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 19 czerwca 2020 r.

PROCEDURA B'EZPOSREDNIEG,O PRZYJECIA INTERESANTOW I DOKONYWANIA
NIEKTORYCH CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH PRZEZ ORGAN

Interesanci beda obslugiwani bezposrednio w godzinach pracy Urzedu tj. od 7.30 do 15.30,
z uwzglednieniem czasu na dezynfekcje, przy czym na obiekcie Urzedu nie moze znajdowaé sie wiecej niz:

-1 interesant do jednego stanowiska znajdujacego si¢ w budynku Urzedu, pozostale osoby oczekuja we
wiasciwej kolejce przed wejsciem do pokoju, gdzie nastgpuje obsluga interesanta, przy zachowaniu
odpowiedniej odleglosci (co najmniej 2 metry)

Osoby wchodzgce do budynku Urzedu zgodnie § 18 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 29 maja 2020 r. wsprawie ustanowienia okreslonych ograniczef, nakazéw izakazéw w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z2020r. poz. 964, 966, 991, 100611031, zwanego dalej
rozporzadzeniem), maja obowigzek:

1) zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki albo kasku ochronnego, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 110,
284, 568 1 695), ust i nosa;

2) zdezynfekowa¢ powierzchnie rak plynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu, zgodnie
z instrukcja zamieszczong przy wejsciu;

3) przed rozpoczeciem przejrzenia akt sprawy Interesant zobowiazany jest zdezynfekowaé powierzchnie rak
ptynem dezynfekcyjnym udostepnionym przez pracownika Urzgdu. Przy dokonywaniu czynnosci kazda
osoba korzysta zwlasnych, oile to mozliwe, niezbednych jej przyboréw/przedmiotéw (dtugopisy,
komputery, aparat fotograficzny etc.).

Procedura z bezposrednim przyjeciem interesanta na stanowisku pracy:

a) pracownik obstuguje interesanta uzywajac przy tym srodkdéw ochrony osobistej oraz przy dokonywaniu
czynnosci zachowuje dystans spoteczny wynoszacy co najmniej 2 m,

b) przed rozpoczeciem czynnosci pracownik zadaje pytanie obecnym strong w celu ustalenia czy nie s3 one
chorob¢ na COVID-19, czy niemialy wostatnich 14 dniach styku zosobami podejrzanymi
o zachorowanie na COVID-19, czy niesa objete kwarantanna albo nadzorem epidemiologicznym.
W wypadku ustalenia zagrozenia ze interesanta odstepuje od nich iniezwlocznie kontaktuje sie
z Powiatowg Stacja Sanitrano - Epidemiologiczna w Ostrowcu Sw. i postepuje zgodnie ze wytycznymi
przez nig podanymi oraz kieruje osobg do wyznaczonego miejsca izolacji na terenie Urzedu. Powiadamia
rowniez o tym facie Sekretarza Gminy,

c) miejsce siedzace i powierzchnie dotykowe przez interesantéw nalezy dezynfekowaé przed i po
kazdym przyjeciu interesanta.

Po zakonczeniu czynnosci na terenie Urzedu interesant powinien niezwlocznie opuscié budynek.
Powierzchnie twarde, ktérych moga dotykac¢ interesanci, sa co najmniej co dwie godziny dezynfekowane
(w postaci balustrad, klamek).

Rekomenduje si¢, aby interesanci przychodzili z wlasnymi przyborami w postaci dlugopisow.

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 zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-
CoV-2 (Dz.U. poz. 875), organ rozpocznie przeprowadzania ogledzin, rozpraw administracyjnych poza
terenem Urzgdu na powietrzu, z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) w przypadku istnienie mozliwosci technicznych rekomenduje si¢ przeprowadzenie czynnosci przez
udostgpnienie przez strong lub innego uczestnika postepowania swojego wizerunku w czasie rzeczywistym,
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za posrednictwem transmisji audiowizualnej, o ile przemawia za tym interes strony, a organ prowadzacy
postepowanie wyrazil na to zgode (art. 15zzzzzn pkt 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567, 568, 695 i 875).

2) w wypadku braku mozliwoéci technicznych wskazanych w pkt 1 ogledziny, rozprawe administracyjna
przeprowadza si¢ z zachowaniem wymogow ostroznosci tj.:

a) pracownik udajgcy si¢ na czynnosci zabezpiecza si¢ poprzez zalozenie $rodkéw ochrony osobiste;j,
niezbgdnych wlasnych przyrzadéw do przeprowadzenia czynnosci (ktére dezynfekuje przed wyjazdem)
oraz przy dokonywaniu czynnosci zachowuje dystans spoleczny wynoszacy co najmniej 2 m,

b) przed rozpoczgciem czynnosci pracownik zadaje pytanie obecnym strona w celu ustalenia czy nie sa one
chorobg na COVID-19, czy niemialy w ostatnich 14 dniach styku zosobami podejrzanymi
o zachorowanie na COVID-19, czy niesa objete kwarantanng albo nadzorem epidemiologicznym.
W wypadku ustalenia zagrozenia ze strony bioracej udzial w czynnosciach odstepuje od nich
i niezwlocznie kontaktuje si¢ z Powiatowa Stacja Sanitrano - Epidemiologiczna w Ostrowcu Sw.
i postepuje zgodnie ze wytycznymi przez nig podanymi. Powiadamia réwniez o tym facie Sekretarza
Gminy,

¢) strona wstawiajgca si¢ na rozprawe administracyjna, ogledziny zobowigzana jest do:

- zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej cze$ci, maski, maseczki albo kasku ochronnego,
0 ktorym mowa w art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
z2020 1. poz. 110, 284, 568 i 695), ust i nosa,

- posiadania wiasnych przedmiotow niezbgdnych do uczestniczenia w czynnosciach tj. np.
diugopisu,

d) po zakonczeniu czynnosci pracownik powinien zdezynfekowaé 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 (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 i 695), nalezy wskaza¢ stronie:

1) ze zgodnie zart. 15zzzzzn ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567, 568, 695 i 875), moze zrzec si¢ uprawnief
przystugujacych jej z art. 10 k.p.a. i w tym celu winna ztozy¢ o$wiadczenie do organu;

2) 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 srodkéw ochrony wskazanych powyzej, jak rowniez na teren Urzedu przyjmowane sa jedynie
osoby zdrowe;

3) mozliwos¢ wniesienia o wyznaczenie nowego terminu do zapoznania si¢ z aktami sprawy ze wzgledu, ze
w chwili obecnej znajduj¢ si¢ w kwarantannie, pod nadzorem epidemicznym albo ze wzgledu na inng
okolicznos¢ nie moze tego uczyni¢ albo wyznaczy¢ pelnomocnika wtrybie art. 32iart. 33 k.p.a do
dokonania tych czynnosci za strone.

Burmistrz Mia ta i)Gminy w Kunowie
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