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ZARZADZENIE NR 117.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 22 maja 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 2020 r.
poz. 713), art. 22 ust. | ustawy zdnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen ichoréb
zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1239 i 1495 oraz 2020 r. poz. 284,374, 567 i 875), § 12 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 878), art. 68 ustawy z dnia 14 maja 2020 r. o zmianie
niektérych ustaw w zakresie dzialan ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2
(Dz. U. poz. 875), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Z uwagi na ogloszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwiazku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 oraz kierujac sie interesem publicznym i dobrem obywateli w okresie od dnia 25 maja
2020 r. do odwolania wprowadza sie 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 obstluga interesantéw odbywaé
si¢ bedzie zgodnie z procedurami wskazanymi w zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia oraz udostepniona
zostanie Kasa Urzedu dla interesantow;

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

3) wszelkie pisma kierowane do Urzedu winny byé skladane:

~za posrednictwem operatora pocztowego W rozumieniu ustawy zdnia 23 listopada 2012r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188, z 2019 r. poz. 1051, 1495 i 2005 oraz z 2020 r. poz. 695),

~ za posrednictwem e-PUAP na adres skrzynki: /4f2513keff/skrytka;

~za posrednictwem "skrzynki podawczej" w godz. od 8.00 do 15.00, zamieszczonej na zewnatrz
budynku Urzedu, pozostajacej po stalg kontrola pracownikéw Urzedu, do ktérej osoby
zainteresowane moga zlozy¢ korespondencje bez koniecznosci wchodzenia do budynku, czy jej

wystania. Dokumenty kierowane przez skrzynke podawcza beda poddawane kwarantannie wynoszacej
24 godziny;

4) 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;

5) wprowadza si¢ obowigzkowe korzystanie przez osoby wchodzace do Urzedu ze srodkéw dezynfekujacych
udostgpnionych przy wejsciu;

6) ustanawia si¢ obowigzkowy pomiar temperatury wszystkich osob wchodzaeych do budynku Urzedu -
dotyczy interesantow i pracownikéw (dane z wysokosci temperatury nie beda gromadzone przez Urzad). Do
budynku nie zostang wpuszczone osoby odmawiajace poddaniu si¢ pomiarowi temperatury ciala oraz te,
u ktérych wynik pomiaru daje odczyt powyzej 37,5 stopnia Celsjusza;

7) osoby wehodzac do budynku Urzedu zgodnie § 17 ust. 1 pkt 2 lit. b rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw izakazéw w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 878, zwanego dalej rozporzadzeniem), maja obowigzek
zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki albo kasku ochronnego, o ktérym mowa
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wart. 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;

8) wprowadza si¢ obowigzek informowania pracodawcy przez pracownikow Urzedu powracajgcych
z dlugotrwalej nieobecnosci w sytuacji wezesniejszego przebywania w miejscu wystgpowania zagrozenia
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 lub podejrzenia, Ze mogli mie¢ kontakt z osobami zarazonymi;

9) pracownikéw z grupy narazonej na ryzyko epidemiczne tj. 0séb powyzej 60 roku zycia oraz przewlekle
chorych nie angazuje si¢ w bezposredni kontakt z interesantem.

§ 2. Wprowadza si¢ procedure postgpowania z osobg wehodzaca lub pozostajaca w budynku Urzedu, co do
ktorej zachodzi podejrzenie o zarazaniu wirusem SARS-CoV-2, stanowigca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ procedurg bezposredniego przyjecia interesantéw oraz innych czynnosci
administracyjnych, stanowiaca zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

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

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 6. Traci moc zarzadzenie: Nr 89.2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 22 kwietnia 2020 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2020 .

Burmistrz Miasta i Gminy
wiKunowie
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Zakgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 117.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 22 maja 2020 r.
PROCEDURA POSTEPOWANIA Z OSOBA WCHODZACA LUB 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. Procedurg nalezy wdrozy¢ wobec 0s6b wehodzacych na teren Urzedu lub przebywajacych na jego terenie,
w tym pracownikow Urzedu:

1)z objawami wskazujacymi na mozliwos¢ zakazenia koronawirusem (w szczegdlnosci o podwyzszonej
temperaturze - powyzej 37,5°C, z klopotami oddechowymi, intensywnym kaszlem lub dusznosciami);

2) z ktorych o$wiadczen wynika, iz w ciggu ostatnich 14 dni:
- mialy kontakt z osoba zakazona koronawirusem,

- przebywaly w strefach zagrozonych koronawirusem,

- wystgpifa innego rodzaju okolicznos¢ faktycznie wskazujaca na mozliwosé zakazenia koronawirusem.

2. Wobec ww. osob, zwanych dalej osobami objetymi podejrzeniem zakazenia, nalezy wdrozyé réznorodne
dziatania i srodki ochrony biernej w okre$lonych strefach dostepu, polegajace na:

a) uniemozliwieniu wstepu do budynku ze wzgledu naobjawy wskazujace na mozliwo$é zakazania
koronawirusem, ktore zostaly zaobserwowane przy probie wejécia do budynku,

b) zapewnieniu natychmiastowe;j izolacji w wyznaczonym odosobnionym pomieszczeniu i natychmiastowym
skontaktowaniu si¢ z wiasciwym organem inspekcji sanitarnej, ktéra moze postanowié o obowiazkowe;j
kwarantannie lub nadzorze epidemiologicznym dla wymienionej osoby;,

¢) postepowaniu zgodnie z wytycznymi podanymi przez organ inspekcji sanitarnej,

d) sporzadzeniu notatki stuzbowej, co do bliskiego kontaktu z osobami, przedmiotami i miejscami, z ktorymi
stykata si¢ na terenie Urzedu osoba objeta podejrzeniem zakazenia.

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

a) wylaczy¢ z funkcjonowania pomieszczenie, w ktérym przebywala ta osoba - nastepnie umyé i zdezynfekowac
powierzchnie, meble, sprzet. Po dezynfekcji pomieszczenie moze by¢ ponownie uzywane,

b) wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym przebywata ta osoba,

¢) zdezynfekowa¢ drogg dojscia tej osoby do pomieszczen (porecze schodéw, klamki, lady etc. - czyli elementy,
ktorych mogtaby dotykaé osoba),

d) ustali¢ czy osoby przebywajace z nia byty odpowiednio zabezpieczone i czy miaty bliski kontakt z ww. osoba,

¢) odsung¢ od swiadczenia pracy personel majgcy bliski kontakt z ww. osobg bez zabezpieczenia w $rodki

ochrony osobistej do czasu uzyskania informacji o wyniku testu tej osoby. Przez bliski kontakt nalezy
rozumiec:

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

- prowadzenie rozmowy twarza w twarz z osoba objeta podejrzeniem zakazenia koronawirusem SARS CoV-
2 w odlegtosci do | m BEZ ODZIEZY OCHRONNELJ:

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

g) zawiadomi¢ o podjetych czynno$ciach Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarza Gminy.
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3. Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie lub Sekretarz Gminy sg zobowiazani do zastosowania wszelkich
zalecen, decyzji inspektora sanitarnego, wtym takze w zakresie zabezpieczenia o0sdb, przedmiotow

I pomieszezeni, w ktérych przebywata osoba, wobec ktorej zastosowano obowigzkowa kwarantanne lub nadzor
epidemiologiczny.

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

Burmistrz Miasta i Gminy

w Kyngwie
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 117.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 22 maja 2020 r.

PROCEDURA BEZPOSREDNIEGO PRZYJECIA INTERESANTOW I DOKONYWANIA
NIEKTORYCH CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH PRZEZ ORGAN

Interesanci bedg obstugiwani bezposrednio w skréconym czasie urzedowania tj. w godzinach od
8.00 do 11.30 oraz od 12.00 do 15.00, z uwzglednieniem czasu na dezynfekcje, przy czym na obiekcie
Urzedu nie moze znajdowad sie wigcej niz:

~ 1 interesant do jednego stanowiska znajdujacego sie na dole budynku Urzedu, pozostale osoby oczekuja
we wiasciwej kolejce przed wej$ciem do Urzedu, przy zachowaniu odpowiedniej odleglosci (co najmniej
2 metry).

Zostaja zorganizowane dwa stanowiska na dele parterze budynku Urzedu do bezposredniej obstugi, ktore
umozliwiajg interesantom zachowanie od siebie dystansu spolecznego wynoszacego 2 metry przy zatatwianiu
spraw.

Osoby wchodzace do budynku Urzedu zgodnie § 17 ust. 1 pkt2lit. b rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow
W zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 878, zwanego dalej rozporzadzeniem), maja
obowiazek:

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) zdezynfekowania powierzchni rak plynem dezynfekcyjnym zlokalizowanym przy wejsciu, zgodnie
z instrukcjg zamieszczona przy wejsciu.

Przed przystapieniem do przegladania akt sprawy, interesant ponownie zobowiazany jest zdezynfekowaé
powierzchnie rgk ptynem dezynfekcyjnym udostepnionym przez pracownika Urzedu. Przy dokonywaniu
czynnosci kazda osoba korzysta z whasnych, o ile to mozliwe, niezbednych dla niej przyboréw/przedmiotéw
(dtugopisy, komputery, aparat fotograficzny etc.).

Miejsce siedzace i powierzchnie dotykane przez interesantéw nalezy dezynfekowaé przed ipo
kazdym przyjeciu interesanta.

INTERESANCI MOGA SKORZYSTAC Z USLUG KASY URZEDU. Wchodzac na teren Urzedu,
powinni dochowaé czynnosci wskazanych powyzej oraz bezposrednio uda¢ sie do Kasy zlokalizowanej
na drugim pig¢trze budynku. W pomieszczeniu kasy moze znajdowa¢ si¢ wylacznie 1 osoba, pozostale
osoby oczekuja we wlasciwej kolejce przed wejsciem do Urz¢du, przy zachowaniu odpowiedniej
odleglosci (co najmniej 2 metry). Po zakonczeniu czynnosci w kasie, interesant powinien niezwlocznie
opusci¢ budynek Urz¢du. Powierzchnie twarde, ktérych moga dotykac interesanci w drodze do kasy, s3
co najmniej, co dwie godziny dezynfekowane (w-postaei balustrady, klamki). Kasjerka po zakonczonej
obstudze interesanta dokonuje dezynfekcji powierzchni twardych (tj. blatu oraz dlugopisow
stuzbowych, ktérymi poslugiwal si¢ interesant). Rekomenduje si¢, aby interesanci przychodzili do
Urzedu z wlasnymi przyborami w postaci dlugopisow.

W zwigzku z odmrozeniem terminéw administracyjnych na mocy art. 68 ustawy z dnia 14 maja 2020 r.
o zmianie niekt6rych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-
CoV-2 (Dz. U. poz. 875), organ rozpocznie przeprowadzanie oglegdzin, rozpraw administracyjnych poza terenem
Urzedu na powietrzu, z zachowaniem nastepujacych zasad:

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

2) w wypadku braku mozliwosci technicznych wskazanych w pkt 1 ogledziny, rozprawe administracyjng
przeprowadza si¢ z zachowaniem wymogéw ostroznosci tj.:

a) pracownik udajacy si¢ na czynnosci zabezpiecza si¢ poprzez zalozenie $rodkéw ochrony osobistej,
posiadanie niezbednych, wiasnych przyrzadéw do przeprowadzenia czynnosci (ktore dezynfekuje przed
wyjazdem) oraz przy dokonywaniu czynnosci zachowuje dystans spofeczny wynoszacy co najmniej 2 m,

b) przed rozpoczgciem czynnosci pracownik zadaje pytanie obecnym stronom, w celu ustalenia czy nie sa
one chore na COVID-19, czy nie mialy w ostatnich 14 dniach kontaktu z osobami podejrzanymi
o zachorowanie na COVID-19, czy niesg objete kwarantanng albo nadzorem epidemiologicznym.
W wypadku ustalenia zagrozenia ze strony osoby biorgcej udziat w czynnosciach odstepuje sie od nich
I niezwlocznie powiadamia Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczng w Ostrowcu Sw. i postepuje
zgodnie z wytycznymi przez nig podanymi. Powiadamia si¢ rowniez o tym facie Sekretarza Gminy,

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

- 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,

- posiadania wiasnych przedmiotéw niezbednych do uczestniczenia w czynnosciach tj. np. dlugopisu,

d) po zakoriczeniu czynnosci pracownik powinien zdezynfekowa¢ 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 wskazac stronie:

1) ze zgodnie zart. 15zzzzzn ustawy zdnia 2 marca 2020r. 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, 695 i 875), moze zrzec si¢ uprawnien przyshugujacych
Jejzart. 10 k.p.a. i w tym celu winna ztozyé o$wiadczenie do organu;

2) ze ewentualnie moze zapozna¢ si¢ z aktami sprawy po uprzednim ustaleniu terminu z pracownikiem
merytorycznym prowadzacym sprawe telefonicznie, przy czym strona zobowiazana wowezas bedzie do
stosowania Srodkéw ochrony wskazanych powyzej, jak réwniez na teren Urzedu przyjmowane sg jedynie
osoby zdrowe;

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

Burmistrz Miasta i Gminy
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