
Zarządzenie Nr 3/2020 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych 

Gminy Michałowice 
z dnia 16 marca 2020 r. 

 
w sprawie ograniczenia wykonywania zadań przez Centrum Usług Wspólnych Gminy 

Michałowice z uwagi na stan epidemiczny z związku z zakażeniami wirusem SARS-Cov-2 
 
 
Na podstawie § 8 ust. 1 i 2 w zw. z S I rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. 
w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego (Dz.U. 
z 2020 r. poz. 433) oraz § 5 ust. 3 Statutu Centrum Usług Wspólnych stanowiącego załącznik 
do Uchwały Nr XVII/198/2016 Rady Gminy Michałowice z dnia 17 października 2016 r. (Dz. Urz. 
Województwa Mazowieckiego z dnia 7 grudnia 2016 r. poz. 10834 z późn. zm.) zarządzam, 
co następuje: 
 

§ 1 
1. W okresie od 16 marca 2020 r. do 27 marca 2020 r w związku z ogłoszeniem obowiązywania na 

obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego, o którym mowa w § 1 
Rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze 
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego (Dz.U. z 2020 r. poz. 433), ogranicza 
się wykonywanie przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Michałowice wszelkich zadań 
realizowanych przez CUW Gminy Michałowice poprzez wyłączenie bezpośredniej obsługi 
interesantów. 

2. Ograniczenia, o których mowa w ust. l , polegają w szczególności na: 
1) wyłączeniu bezpośredniej obsługi interesantów przez pracowników CUW Gminy 

Michałowice; 
2) wyłączeniu wypłacania środków finansowych w gotówce pracownikom jednostek 

obsługiwanych; 
3) wyłączeniu przyjmowania wszelkich pism i dokumentów od interesantów, z wyłączeniem 

przesyłek doręczanych poprzez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z późn. zm.); 

4) wykonywaniu przez pracowników CU W powierzonych zadań, w tym prowadzenia spraw 
administracyjnych, w miarę możliwości z wykorzystaniem form porozumiewania się na 
odległość, w szczególności poprzez kontakt telefoniczny oraz elektroniczny, w tym również w 
zakresie kontaktów z placówkami oświatowymi oraz Referatami i Stanowiskami Urzędu 
Gminy Michałowice. 

3. Ograniczenia, o których mowa w ust. 1 i 2, nie dotyczą spraw, w których brak dokonania czynności 
wymagających bezpośredniej obsługi interesantów spowodowałby przekroczenie bezwzględnie 
obowiązujących i niepodlegających przedłużeniu terminów lub zagrożenie dla zdrowia lub życia 
ludzi oraz dla mienia w wielkich rozmiarach lub spowodowałby znaczną szkodę dla mienia szkół 
i przedszkoli prowadzonych przez Gminę Michałowice lub osób trzecich. 

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3, bezpośrednia obsługa interesantów będzie możliwa 
jedynie po uprzednim telefonicznym ustaleniu terminu obsługi. 

 
§ 2 

1. W okresie obowiązywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia 
epidemicznego, o którym mowa w S I rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. 
w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego 
(Dz.U. z 2020 r. poz. 433) ogranicza się wykonywanie przez Centrum Usług Wspólnych Gminy 
Michałowice zadań poprzez wykonywanie wyłącznie zadań niezbędnych do zapewnienia 



funkcjonowania placówek oświatowych w tym wypłacanie wynagrodzeń pracownikom szkół 
i przedszkoli. 

2. W związku z ograniczeniem, o którym mowa w ust. l , zawiesza się realizowanie przez CUW 
Gminy Michałowice zadań, które nie mają bezpośredniego wpływu na zapewnienie bieżącego 
funkcjonowania placówek oświatowych, jak również takich, które nie mają wpływu 
na zapewnienie poziomu bezpieczeństwa ich pracowników i uczniów, w szczególności 
polegających na: 
1) w zakresie obsługi finansowej jednostek obsługiwanych: 

a) prowadzenie obsługi kasowej, 
b) prowadzenie obsługi finansowej Zakładowych Funduszy Świadczeń Socjalnych jednostek 

obsługiwanych. 
2) w zakresie obsługi prawnej jednostek obsługiwanych: 

a) opiniowanie umów zawieranych przez dyrektorów jednostek obsługiwanych, 
b) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach jednostek obsługiwanych, 

3) w zakresie obsługi administracyjno - organizacyjnej: 
a) realizowanie w trybie Prawa zamówień publicznych zamówień na usługi i dostawy poprzez 

przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, 
b) wydawanie zaświadczeń o zarobkach i zatrudnieniu, z wyjątkiem niezbędnych do wypłat 

ZUS i PZU przypadku śmierci lub choroby pracownika lub osób z jego rodziny. 
4) realizacja w ramach obsługi innych zadań będących zadaniami organu prowadzącego, a 

zleconych do prowadzenia CUW, a w szczególności: 
a) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na usługi i dostawy dla 

obsługiwanych placówek oraz postępowań konkursowych zgodnie z wewnętrznym 
regulaminem zamówień publicznych o wartości niższej niż progi finansowe określone w 
ustawie Prawo zamówień publicznych, 

b) obsługa finansowo - księgowa oraz przyjmowanie zgłoszeń pracodawców o zawieraniu 
umów z pracownikami młodocianymi i przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztów 
kształcenia młodocianych, 

c) organizacja dowozu uczniów (w tym niepełnosprawnych) do placówek oświatowych, 
d) obsługa administracyjna postępowań egzaminacyjnych na stopień nauczyciela 

mianowanego i przygotowanie decyzji w tym zakresie, 
e) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem i organizacją pracy komisji konkursowej 

wyłaniającej kandydata na dyrektora placówki oświatowej, 
f) współpraca z dyrektorami jednostek obsługiwanych w zakresie prowadzenia prawidłowej 

polityki kadrowej, 
 

§ 3 
Zobowiązuje się pracowników CUW Urzędu Gminy Michałowice do realizacji zadań i ograniczeń 
wynikających z niniejszego zarządzenia. 
 

§ 4 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


