BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie
ZARZADZENIE NR 89.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

w sprawie Srodkéw 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. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.
506, 1309, 1571, 16961 1815), art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1239 i 1495 oraz 2020 r. poz. 284, 374 i 567), § 13 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 697), art. 3, art. 15zzs, art. 15i ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567, 568 i 695), 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 si¢ interesem publicznym i dobrem obywateli w okresie od dnia 22 kwietnia
2020 r. do odwolania wprowadza si¢ nastgpujace srodki zapobiegawcze i obostrzenia na terenie Urzedu Miasta
i Gminy w Kunowie (zwanego dalej ,,Urzgdem™):

1) ogranicza si¢ funkcjonowanie Urzedu przez zaprzestanie bezposredniej obslugi interesantéw na rzecz
obslugi zdalnej (telefonicznej, e-mail, za posrednictwem platformy e-PUAP), za wyjatkiem spraw
wskazanych w § 13 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow izakazoéw w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 697,
zwanego dalej rozporzadzeniem) oraz ustalonych przez kierownika Urzedu w trybie § 13 ust. 1 pkt 1
rozporzadzenia, tj. spraw z nastepujacego zakresu:

a) rejestracji stanu cywilnego,
b) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
¢) skfadania deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji wydawanej na podstawie ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2020 r. poz. 283, 284, 322
i471),

e) decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewéw wydawanej na postawie ustawy z dnia 16 kwietnia 2004
r. 0 ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 551471),

f) obstugi wnioskéw dot. Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292, 1495 oraz z 2020 r.
poz. 424),

g) poswiadczania zawarcia umowy dzierzawy w trybie ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spofecznym rolnikdéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 174),

h) prowadzenia postgpowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

2) odwoluje sie¢ rozprawy administracyjne oraz ogledziny w ramach prowadzonych spraw administracyjnych, za
wyjatkiem ich przeprowadzenia w sprawach wskazanych w pkt 1;

3) wszelkie pisma kierowane do Urzgdu winny by¢ skladane za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 oraz z 2019 r.
poz. 1051, 14951 2005 oraz z 2020 r. poz. 695) lub platformy e-PUAP na adres skrzynki: /42513keff/skrytka
albo do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ przed Urzedem, za wyjatkiem spraw wskazanych w pkt 1,
gdzie interesanci moga sklada¢ pisma bezposrednio w siedzibie Urzedu, w godzinach od 8.00 do 11.30 oraz
od 12.00 do 15.00. W wypadku wrzucenia korespondencji kierowanej do organu do skrzynki podawczej po godz.
15.00, data wptywu do Urzedu bedzie nast¢pujaca po dniu wrzucenia dokumentacji do skrzynki podawczej;



4) dziatalnos¢ Kasy na terenie Urzedu zostaje zawieszona, w zwigzku z tym, w celu:
a) dokonania platnoéci naleznosci na rzecz Urzedu, nalezy wykona¢ przelew na nastgpujace rachunki bankowe:
- za gospodarowanie odpadami komunalnymi: BS Ostrowiec 71 8507 0004 2004 0016 3864 0094,
- pozostale oplaty na rzecz Urzedu: BS Ostrowiec 52 8507 0004 2001 0016 3864 0004,

b) odbioru naleznoéci od Urzedu nalezy przesta¢ informacje o numerze rachunku bankowego do wyplaty
naleznosci albo zglosi¢ si¢ po nig po ustaniu ograniczen na terenie Urzedu;

5) dokumentacja ztozona do Urzedu za posrednictwem skrzynki podawczej, o ktdrej mowa w pkt 3 albo ztozonej
osobiscie w Urzedzie bedzie podlega¢ kwarantannie wynoszacej 36 godzin;

6) odwotuje si¢ dyzury Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie, Kierownikéw Referatéw oraz samodzielnych
stanowisk w zakresie przyje¢ bezposrednich interesantow na rzecz rozmoéw telefonicznych pod numerami
wskazanymi na stronie Urzedu;

7) wprowadza si¢ obowigzkowe korzystanie przez osoby wchodzace do Urzgdu ze srodkow dezynfekujacych
udostepnionych przy wejsciu;

8) osoby wchodzace do budynku Urzedu zgodnie § 18 ust. I pkt2 lit. b rozporzadzenia, maja obowigzek
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;

9)w przypadku mozliwosci technicznych po stronie Urzgdu, wprowadza si¢ obowigzkowy pomiar
temperatury ciata przy wejsciu do budynkéw Urzedu dla interesantow i pracownikow Urzgdu w celu
uniemozliwienia wstepu osobom, co do ktérych istnieje podejrzenie zarazenia choroba zakazna;

10) ogranicza sie¢ obsade poszczegdlnych Referatow Urzedu oraz samodzielnych stanowisk do minimum wg
uzgodnionych zasad z Sekretarzem Gminy, kierujac pracownikdéw do pracy zdalnej;

11) obowigzek informowania pracodawcy przez pracownikéw Urzedu powracajacych z dlugotrwalej nieobecnosci
w sytuacji wczesniejszego przebywania w miejscu wystepowania zagrozenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2
lub podejrzenia, ze mogli mie¢ kontakt z osobami zarazonymi.

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

§ 3. Wprowadza si¢ procedure bezposredniego przyjecia interesantow w sprawach wskazanych w§ 1,
stanowigcg zalacznik Nr 2 do zarzagdzenia.

§ 4. Wprowadza si¢ procedure postepowania w pozostatych sprawach administracyjnych, do ktorych stosuje sie
ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 i 695),
stanowigca zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie go na stronie internetowej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu, poprzez wywieszenie go przed wejsciem do Urzedu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 66.2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 24 marca 2020 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




BURMISTRZ
Miasta i Gminy w hunowi
‘ Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 89.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

Procedura postepowania z osoba pozostajaca w budynku urzedu miasta i gminy w Kunowie (zwanego dalej
urzedem), co do ktorej zachodzi podejrzenie zakazenia wirusem SARS-Co-V-2 (tzw. koronawirusem)

1. Wobec 0s6b wchodzacych na teren Urzedu lub przebywajacych na jego terenie, w tym pracownikow Urzedu:

1)z objawami wskazujagcymi na mozliwos¢ zakazenia koronawirusem (w szczegdlnosci o podwyzszonej
temperaturze - powyzej 38°C, z klopotami oddechowymi, intensywnym kaszlem lub dusznosciami);

2) z ktorych oswiadczen wynika, iz w ciggu ostatnich 14 dni:
- mieli kontakt z osobg zakazong koronawirusem;
- przebywali w strefach zagrozonych koronawirusem;
- mieli innego rodzaju okolicznos$¢ faktycznie wskazujaca na mozliwos¢ zakazenia koronawirusem;

zwanych dalej osobami objgtymi podejrzeniem zakazenia, nalezy wdrozy¢ réznorodne dziatania i srodki ochrony
biernej w okreslonych strefach dostepu, polegajace na:

a) uniemozliwieniu wstgpu do budynku Urzedu osobom z objawami wskazujacymi na mozliwos¢ zakazenia
koronawirusem, ktore zostaty zaobserwowane przy probie wejscia do budynku;

b) zapewnieniu natychmiastowej izolacji w wyznaczonym odosobnionym pomieszczeniu i natychmiastowym
skontaktowaniu sie z wlasciwym organem inspekcji sanitarnej, ktéra moze postanowié o obowigzkowej
kwarantannie lub nadzorze epidemiologicznym dla wymienionej osoby;

b) zamowieniu specjalistycznego transportu do oddziatu zakaznego;
¢) skontaktowaniu si¢ z wlasciwym organem inspekcji sanitarnej;

d) sporzadzeniu notatki stuzbowej co do bliskiego kontaktu z osobami, przedmiotami i miejscami, z ktérymi
stykata sig na terenie Urzedu osoba objgta podejrzeniem zakazenia.

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

a) wylaczy¢ z funkcjonowania pomieszczenie, w ktorym przebywata osoba - nastepnie umy¢ i zdezynfekowac
powierzchnie, meble i sprzet,

b) po dezynfekcji moga by¢ one ponownie uzywane,
c) wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym przebywata osoba,

d) zdezynfekowa¢ drog¢ dojscia osoby do pomieszezen (porecze schodéw, klamki, lady etc. - czyli elementy,
ktérych moglaby dotykac osoba),

e) ustali¢ czy pracownicy Urzedu przebywajacy z ta osoba byli odpowiednio zabezpieczeni i czy mieli z nig bliski
kontakt,

f) personel majacy bliski kontakt z ww. osobg bez zabezpieczenia w srodki ochrony osobistej powinien zostac¢

odsuniety od $wiadczenia pracy do czasu uzyskania informacji o wyniku testu pracownika. Przez bliski kontakt
nalezy rozumiec:

- pozostawanie pracownika Urzedu w bezposrednim kontakcie zosobg zpodejrzeniem zakazenia
koronawirusem SARS CoV-2, lub w odlegtosci mniejszej niz 2 m przez ponad 15 minut BEZ ODZIEZY
OCHRONNE]J,

- prowadzenie rozmowy twarza wtwarz pracownika Urzedu z osobg zpodejrzeniem zakazenia
koronawirusem SARS CoV-2 w odleglosci do I m BEZ ODZIEZY OCHRONNEJ;

g) nalezy zwréci¢ si¢ do wiasciwego organu inspekcji sanitarnej o wynik testu w kierunku koronawirusa
SARS CoV- 2 skierowanej osoby (organ inspekcji sanitarnej ma obowigzek udzieli¢ tej informacji)
i postgpowaé zgodnie z jej wytycznymi,

h) zawiadomi¢ o podjetych czynnosciach Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarza Gminy.



3. Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarz Gminy, sa zobowigzani do zastosowania wszelkich
zalecen, decyzji inspektora sanitarnego, w tym takze w zakresie zabezpieczenia osob, przedmiotéw i pomieszczen,
w ktorych przebywata osoba, wobec ktorej zastosowano obowigzkowa kwarantanne lub nadzor epidemiologiczny.

4. Z przebiegu powyzszych zdarzen powinny by¢ sporzadzone notatki urzedowe przez Sekretarza Gminy.

Burmistrz Miasta i Gminy
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e e Bt Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 89.2020
T Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

Procedura bezposredniego przyjecia interesantéw w sprawach wskazanych w § 13 ust. 2 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw
i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 697, zwanego dalej rozporzadzeniem) oraz
ustalonych przez kierownika Urzedu w trybie § 13 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia

W sprawach wskazanych w § 13 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw izakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U.
poz. 697, zwanego dalej rozporzadzeniem) oraz ustalonych przez kierownika Urzedu w trybie § 13 ust. 1 pkt 1
rozporzadzenia, URZAD MIASTA I GMINY W KUNOWIE (ZWANY DALEJ URZEDEM) OBSLUGUJE
BEZPOSREDNIO INTERESANTOW W NASTEPUJACYM ZAKRESIE:

1) rejestracji stanu cywilnego,
2) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
3) skladania deklaracji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji wydawanej na podstawie ustawy
zdnia 3 paidziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz. U. z 2020 r.
poz. 283, 284, 322 i 471),

5) decyzji zezwalajgcej na usuniecie drzew lub krzewow wydawanej na postawie ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55i 471),

6) obstugi wnioskéw dot. Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292, 1495 oraz z 2020
r. poz. 424),

7) poswiadczania zawarcia umowy dzierzawy w trybie ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spolecznym rolnikow (Dz. U. z 2020 r. poz. 174),

8) prowadzenia postgpowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

Interesanci b¢dg obstugiwani bezposrednio W GODZINACH OD 8.00 DO 11.30 ORAZ OD 12.00 DO 15.00,
przy czym na obiekcie Urzedu NIE MOZE ZNAJDOWAC SIE WIECEJ NIZ DWOCH INTERESANTOW.

Interesanci beda przyjmowani na parterze budynku Urzgdu, gdzie pracownik bedzie ustalal zakres spraw z jakimi
przybywa interesant i wzywat telefonicznie pracownika merytorycznego, ktory bedzie mégt udzielié informacji
W sprawie.

U pracownika bedzie mozna zlozy¢ dokumentacje kierowang do Urzedu albo wrzucié ja do skrzynki podawczej
znajdujacej si¢ przed Urzgdem. W wypadku wrzucenia korespondencji kierowanej do organu do skrzynki
podawczej po godz. 15.00, data wplywu do Urzedu bedzie dzien nast¢pujacy po dniu wrzuceniu dokumentacji
do skrzynki podawczej.

Dokumentacja ztozona do Urzedu za posrednictwem skrzynki podawczej albo zlozonej osobiscie w Urzedzie
bedzie podlega¢ kwarantannie wynoszacej 36 godzin.

Osoby wchodzace do budynku Urzedu zgodnie § 18 ust. 1 pkt 2 lit. b rozporzadzenia oraz z zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie, 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 i 695), ust i nosa;

2) zdezynfekowaé powierzchnie rak badz rekawiczek ptynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu;



3) w przypadku mozliwosci technicznych po stronie Urzedu, poddaé si¢ pomiarowi temperatury ciala przy
wejsciu do budynkéw Urzedu w celu uniemozliwienia wstepu osobom, co do ktérych istnieje podejrzenie
zarazenia chorobg zakazng.

Burmistrz Mjasta i Gminy




BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 89.2020
: Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

Procedura postepowania w pozostalych spraw administracyjnych, do ktérych stosuje si¢ ustawe z dnia
14 czerwea 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 i 695, zwany dalej
k.p.a.) w czasie trwania epidemii albo trwania stanu zagrozenia epidemicznego z powodu COVID-19

Przed przestaniem dokumentéw prosi si¢ o wezesniejszy kontakt telefoniczny z pracownikiem odpowiedniego
Referatu, w ktorym wnioskodawca chee ztozy¢ wniosek, podanie, pismo, w celu uzgodnienia indywidualnej sytuacji
strony, pod numerami telefondw dostepnymi pod linkiem: http://www.kunow.pl/art.419.informator-
teleadresowy.html

Pismo, wniosek, podanie mozna ztozy¢ w nastepujacych formach:

1) za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe
(Dz. U. 22018 r. poz. 2188 oraz z 2019 r. poz. 1051, 1495 1 2005 oraz z 2020 r. poz. 695);

2) platformy e-PUAP - adres skrzynki: /4f2513kcff/skrytka;
3) do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ przy gtownym wejsciu do Urzedu.

Pismo, wniosek, podanie zawierajace braki formalne bedzie podlegaé trybowi z art. 64 § 2 k.p.a., tj. strona
zobowigzana bgdzie do uzupetnienia brakéw formalnych w wyznaczonym przez organ terminie.

Informuje sig, Ze zgodnie z art. 15zzs ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567, 568 i 695) w okresie stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu
epidemii ogloszonego z powodu COVID-19 BIEG TERMINOW PROCESOWYCH W POSTEPOWANIU
ADMINISTRACYJNYM NIE ROZPOCZYNA SIE, A ROZPOCZETY ULEGA ZAWIESZENIU NA TEN
OKRES.

Bieg terminu:
1) na milczace zatatwienie sprawy;

2) w innej sprawie, w ktdrej brak wyrazenia przez organ sprzeciwu, wydania decyzji, postanowienia albo innego
rozstrzygnigcia uprawnia strong lub uczestnika postepowania do podjecia dziatania, dokonania czynnosci albo
wplywa na zakres praw i obowigzkdéw strony lub uczestnika postepowania;

3) na wyrazenie przez organ stanowiska;

- nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu na wskazany powyzej okres.
W tym okresie:

-ORGAN MOZE JEDYNIE WYDAC ODPOWIEDNIO DECYZJE W CALOSCI
UWZGLEDNIAJACA ZADANIE STRONY, ZASWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO
WNIESIENIA SPRZECIWU, WYRAZIC STANOWISKO;

- nie stosuje si¢ przepiséw o bezczynnosci organéw oraz o obowiazku organu i podmiotu, prowadzacych
odpowiednio post¢powanie lub kontrole, do powiadamiania strony lub uczestnika postepowania
o niezalatwieniu sprawy w terminie;

- nie wymierza si¢ organom lub podmiotom prowadzacym odpowiednio post¢gpowanie lub kontrole kar,
grzywien ani nie zasgdza si¢ od nich sum pieni¢znych na rzecz skarzacych za niewydanie rozstrzygnieé
w terminach okreslonych przepisami prawa;

- zaprzestanie czynnosci przez organ prowadzacy odpowiednio postepowanie lub kontrole, nie moze byé
podstawa wywodzenia Srodkéw prawnych dotyczacych bezczynnosci, przewleklosci lub naruszenia
prawa strony do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwloki.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunowie
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