Zarzadzenie Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Michalowice
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie ograniczenia wykonywania zadan przez Centrum Uslug Wspolnych Gminy
Michalowice z uwagi na stan epidemiczny z zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-Cov-2

Na podstawie § 8 ust. 1 1 2 w zw. z S I rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz.U.
z 2020 r. poz. 433) oraz § 5 ust. 3 Statutu Centrum Uslug Wspdlnych stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty Nr XVII/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia 17 pazdziernika 2016 r. (Dz. Urz.
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 7 grudnia 2016 r. poz. 10834 z po6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. W okresie od 16 marca 2020 r. do 27 marca 2020 r w zwigzku z ogloszeniem obowigzywania na
obszarze Rzeczypospolite] Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego, o ktérym mowa w § 1
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz.U. z 2020 r. poz. 433), ogranicza
si¢ wykonywanie przez Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice wszelkich zadan
realizowanych przez CUW Gminy Michalowice poprzez wylaczenie bezposredniej obstugi
interesantow.

2. Ograniczenia, o ktérych mowa w ust. 1, polegaja w szczegdlnosci na:

1) wylaczeniu bezposredniej obstugi interesantow przez pracownikow CUW Gminy
Michatowice;

2) wylaczeniu wyptacania Srodkow finansowych w gotowce pracownikom jednostek
obstugiwanych;

3) wylaczeniu przyjmowania wszelkich pism 1 dokumentéw od interesantéw, z wytaczeniem
przesytek dorgczanych poprzez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn. zm.);

4) wykonywaniu przez pracownikéw CU W powierzonych zadan, w tym prowadzenia spraw
administracyjnych, w miar¢ mozliwosci z wykorzystaniem form porozumiewania si¢ na
odlegtos¢, w szczegdlnosci poprzez kontakt telefoniczny oraz elektroniczny, w tym réwniez w
zakresie kontaktow z placowkami o$§wiatowymi oraz Referatami 1 Stanowiskami Urzedu
Gminy Michatowice.

3. Ograniczenia, o ktorych mowa w ust. 112, nie dotycza spraw, w ktorych brak dokonania czynnosci
wymagajacych bezposredniej obstugi interesantow spowodowatby przekroczenie bezwzglednie
obowigzujacych 1 niepodlegajacych przedtuzeniu termindéw lub zagrozenie dla zdrowia lub zycia
ludzi oraz dla mienia w wielkich rozmiarach lub spowodowatby znaczng szkode dla mienia szkot
1 przedszkoli prowadzonych przez Gming Michatowice lub oso6b trzecich.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, bezposrednia obstuga interesantow bedzie mozliwa
jedynie po uprzednim telefonicznym ustaleniu terminu obstugi.

§2
1. W okresie obowigzywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego, o ktorym mowa w S I rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego
(Dz.U. z 2020 r. poz. 433) ogranicza si¢ wykonywanie przez Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Michatowice zadan poprzez wykonywanie wylgcznie zadan niezbednych do zapewnienia



funkcjonowania placowek oswiatowych w tym wyptacanie wynagrodzen pracownikom szkot
1 przedszkoli.

2. W zwiazku z ograniczeniem, o ktorym mowa w ust. 1 , zawiesza si¢ realizowanie przez CUW
Gminy Michalowice zadan, ktore nie majg bezposredniego wplywu na zapewnienie biezacego
funkcjonowania placowek oswiatowych, jak rowniez takich, ktore nie maja wplywu
na zapewnienie poziomu bezpieczenstwa ich pracownikow 1 ucznidw, w szczegodlnosci
polegajacych na:

1) w zakresie obslugi finansowej jednostek obstlugiwanych:

a) prowadzenie obstugi kasowej,

b) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych.

2) w zakresie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych:
a) opiniowanie umow zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
b) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach jednostek obstugiwanych,
3) w zakresie obslugi administracyjno - organizacyjnej:

a) realizowanie w trybie Prawa zamowien publicznych zamowien na ustugi 1 dostawy poprzez
przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

b) wydawanie zaswiadczen o zarobkach 1 zatrudnieniu, z wyjatkiem niezbednych do wyptat
ZUS 1 PZU przypadku $mierci lub choroby pracownika lub oséb z jego rodziny.

4) realizacja w ramach obshlugi innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego, a
zleconych do prowadzenia CUW, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi 1 dostawy dla
obstugiwanych placéwek oraz postgpowan konkursowych zgodnie z wewngtrznym
regulaminem zamowien publicznych o wartosci nizszej niz progi finansowe okreslone w
ustawie Prawo zamowien publicznych,

b) obstuga finansowo - ksiggowa oraz przyjmowanie zgloszen pracodawcoéOw o zawieraniu
umoéw z pracownikami mlodocianymi i1 przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztow
ksztatcenia mtodocianych,

¢) organizacja dowozu uczniow (w tym niepetnosprawnych) do placéwek oswiatowych,

d) obsluga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopienh nauczyciela
mianowanego 1 przygotowanie decyzji w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem 1 organizacja pracy komisji konkursowe;j
wylaniajacej kandydata na dyrektora placowki oswiatowej,

f) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowe;j
polityki kadrowe;,

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikéw CUW Urzedu Gminy Michalowice do realizacji zadan 1 ograniczen
wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




