ZARZADZENIE NRA9020
WOJTA GMINY NAREW
z dnia 16 pazdziernika 2020 1,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w §rodowisku zagrozenia epidemicznego
Urzedu Gminy Narew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U,
z 2019 1, poz. 506 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ tre$¢ Regulaminu Pracy w $rodowisku zagrozenia epidemicznego Urzgdu
Gminy Narew stanowiacy zatgcznik do ninigjszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,

§ 3. Zarzgdzenie obowiazuje z dniem podpisania,
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr ...,./20
Wajta Gminy Narew

z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy w §rodowisku zagrozenia

1. Wprowadzenie, podstawa prawna

L.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wynikaja z kompetencji wiladczych
przystugujacych  kicrownikowi  samorzadowej  jednostki  organizacyjnej,
umocowanych w:

1) ustawie 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawie z dnia 26 czerweca 1974 1. kodeks pracy;

3) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) ustawie z dnia 2 marca 2020 1. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.

Regulamin zawiera zasady nalezytego postgpowania przy realizacji zadan publicznych

w zwigzku z konieczno$cia zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19

oraz innych chorob zakaznych.

Zasady postepowania zawarte w niniejszym regulaminie majg swe zastosowanic pizy

realizacji zadan whasnych, zadan zleconych oraz wykonywaniu obowigzkoéw wobec

personelu jednostki.

Do stosowania zasad wynikajgcych z niniejszego regulaminu zobowigzani s wszyscy

pracownicy jednostki oraz osoby okresowo lub w sposéb ciagly wspdlpracujace

z jednostka.

II. Ciaglos¢ zadan publicznych realizowanych przez personel Swiadezacy prace
Z wykorzystaniem technologii informatycznej poza miejscem jej stalego
wykonywania.

Wykonywane przez jednostke zadania publiczne do swej realizacji wymagajg
wykorzystania technologii informatycznych, w szczeg6lnosci sprzetu komputerowego
i narzedzi telekomunikacyjnych.

1.

W zwigzku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, jednostka przyjmuje
system pracy mieszanej uwzgledniajacy prace $wiadczong w miejscu jej statego
wykonywania oraz pracg swiadczong poza miejscem jej stalego wykonywania.

Praca s$wiadczona przez pracownikéw jednostki poza miejscem jej stalego
wykonywania bedzie wykonywana w formie pracy zdalnej przy wykorzystaniu
odpowiednio przygotowanego do tego celu stuzbowego sprzetu komputerowego.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, dopuszcza
si¢ wykorzystanie przez pracownika do pracy zdalnej sprzetu I'T nie begdgcego we
wladaniu jednostki, w tym sprzetu prywatnego.

Warunkiem wykorzystania do pracy zdalnej sprzgtu 1T nie bgdacego we wladaniu
jednostki  jest jego odpowiednie zabezpieczenie uwzgledniajagce wymogi
obowigzujacej w jednostce instrukeji Zarzgdzania Systemami informatycznymi.
Administrator Systeméw Informatycznych odpowiada za konfiguracje sprzetu IT
umozliwiajaca tgcznoéé i wymiane informacji przez urzadzenia wykorzystywane
w trybie pracy zdainej.




W miarg dostgpnosei zasobow sprzgtowych i mozliwosei technicznych Administrator
Systeméw informatycznych przygotowuje zapasowe laptopy przystosowane do pracy
zdalnej. Spos6b konfiguracji zapasowych laptopéw powinien uwzgledniaé
w szezegllnosei zapotizebowanie kluczowych stanowisk w jednostce, w dalszej
kolejnosci pozostatych stanowisk, ktore sg wyposazone wylacznie w komputery
stacjonarne.

Kierownik jednostki w porozumieniu z Administratorem Systeméw Informatycznych
okreélajg formg informowania o problemach technicznych zwigzanych z praca zdalng
oraz sposoby ich rozwigzywania.

Administrator Systemow Informatycznych odpowiada za prace administrowanego
przez siebie sprzgtu IT wykorzystywanego zaréwno na terenie jednostki, jak i podczas
pracy zdalnej.

I11. Opis sposobu wykonywania zadan

1.
1.1
1.2.
1.3.

1.4.

L.5.

2.2.

2.3.
24.

2.5.

3.1

Obsluga interesantow (klientéw).

W ramach obstugi klientéw zobowiazuje si¢ personel jednostki do ograniczenia
kontaktu bezpodredniego do sytuacji bezwzglednie tego wymagajacych.

W szczegllnych sytuacjach dopuszeza si¢ obshugg bezposrednia petentéw. Obstuga
taka, o ile warunki lokalowe i techniczne na to pozwalaja, powinna odbywaé sie
w wydzielonym, przeznaczonym do tego celu pomieszezeniu.

O ile specyfika wykonywanej pracy na to pozwala, zobowiazuje sie personel do
zaniechania realizacji zadan w siedzibie lub miejscu zamieszkania interesantow
(klientow).

Zobowigzuje si¢ personel jednostki do informowania i zachecania klientéw do
zafatwiania spraw ,na odlegtosé”, z wykorzystaniem profilu zaufanego lub
kwalifikowanego podpisu cyfrowego.

W sytuacjach naglych lub mogacych rodzi¢ negatywne skutki prawne dla interesantow
(klientéw) lub dla jednostki, dopuszcza si¢ mozlwosé uzupelniania / aktualizowania
istniejgcych wnioskéw poprzez narz¢dzia tacznosei elektroniczne;.

Obsluga korespondencji tradycyjne;j.

. W jednostce tworzy sie wydzielone stanowisko podawcze do obstugi korespondencii

wehodzacej i wychodzgceej z jednostki. Na stanowisku tym zapewnia sie mozliwosé
fizycznego oddzielenia pracownika od 0s6b z zewnatrz.

Korespondencja dostarczana w ramach ustug pocztowych i kurierskich, tj. listy i inne
przesylki, sktadowane sq na wydzielonym stanowisku podawezym.

Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucie ofrzymanej
korespondencji zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny
dokumentow).

Przeznaczona do wysylki korespondencja tradycyjna z danego dnia jest przekazywana
przez wszystkich pracownikéw do wydzielonego stanowiska podawcezego lub w inne
WyZnaczone miegjsce.

Calos¢  zgromadzonej korespondencji z danego dnia jest przekazywana
upowaznionemu przedstawicielowi firmy pocztowej lub dostarczana przez
wyznaczonego pracownika jednostki do najblizszej placéwki pocztowej.

Obsluga korespondencji tradycyjnej- pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi
gminy.

Wszelka korespondencja dostarczana z innych jednostek organizacyjnych gminy,
tj. wnioski, pisma, listy, dokumenty kosztowe, pozostawiane sa na wydzielonym
stanowisku podawczym.




3.2,

3.3.

4.2.

4.3.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

1.

Korespondencja pochodzaca z innych jednostek powinna byé opisana w sposdb
umozliwiajacy jej jednoznaczna identyfikacj¢ i przypisanie do wlasciwego odbiorcy.
Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucje otrzymanej
korespondencji zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny
dokumentéw).

Obsluga korespondencji tradycyjnej — goniec.

. W celu ograniczenia ilosci personelu zaangazowanego w proces dostarczania

korespondencji do placéwki pocztowe] oraz wymiany korespondencji pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi wyznacza si¢ spoéréd czionkéw personelu osobg do
petnienia funkcji gonica.

Goniec  odpowiada za skuteczne dostarczenie korespondencii  zgodnie
z rozdzielnikiem i uzyskanie stosownych potwierdzen jej dostarczenia.

Majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia ciaglosci dziatania tej funkceji wyznacza
si¢ rownoczesdnie zastgpstwo gonca.

Platnosci - wplaty i wyplaty.

. W celu ograniczenia kontaktéw bezpodrednich personelu z interesantami (klientami)

wszelkie platnosci gotdwkowe na rzecz jednostki nie sg obstugiwane.

Powstate zobowigzania finansowe jednostki regulowane sg wylgcznie w formie
elektronicznej, za posrednictwem systemu bankowodci elektroniczne;.

Kazda platno$é elektroniczna wymaga udzialu dwoch oséb, z ktoérych jedna
odpowiada za weryfikacje zasadnosci i kwoty platnosci oraz za poprawne jej
2wprowadzenie” do systemu bankowosci elektronicznej, a druga odpowiada za podpis
(akceptacje) przelewu.

Platnosci w systemie bankowoscei elektroniczne] dokonywane s3 zgodnie
z obowiazujaca w jednostee polityka przelewow.

Platnosci- cigglosé i terminowo$¢ platnosei.

W celu zapewnienia cigglodci i terminowosci platnosci, w szezegdlnosel wynagrodzen
personelu oraz naleznosci z tytutn uméw cywilnoprawnych jednostka:

Wyznacza zastepstwa dla 0séb kluczowych, tj. dla osoby ,,wprowadzajacej” platnosc
oraz dla osoby akceptujgcej ptatno$é w systemie bankowodci elektroniczne;.

Osoby wyznaczone do zastepstwa zostaja upowaznione do przetwarzania informacji
finansowych oraz zostajg im przyznane niezalezne (indywidualne) konta do obslugi
informatycznych systeméw ksiggowych i finansowych. Osobie wykonujacej swa
prace w ramach zastepstwa przy uzyciu systemdéw informatycznych zapewnia si¢
przeszkolenie/instruktarz stanowiskowy. Wszystkie osoby posiadajace uprawnienia
(dostep) do systemdw informatycznych jednostki zobowigzane sg do zachowania w
tajemnicy informacji umozliwiajacych przez osoby trzecie zalogowanie si¢ do tych
systemow,

Osobom zastepujagcym przyznawane sg niezalezne (indywidualne) konta do obstugi
systemu bankowosci elektronicznej. Kategorycznie zabrania si¢ pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej przekazywania nieuprawnionym czlonkom
personelu oraz osobom trzecim informacji umozliwiajacych zalogowanie do systemu
bankowosci elektroniczne] jednostki.

Sprzet komputerowy osoby zastepujgcej zostaje przystosowany do wykonywania
zadan w ramach zastepstwa. W miare mozliwogci technicznych zapewnia si¢ na tych
urzadzeniach mozliwos¢ pracy zdalnej.

1V. System zastepstw pracowniczych

Jednostka ustanawia, wdraza i stosuje, przeglada 1 aktualizuje system zastgpstw
pracowniczych zapewniajacy cigglos¢ realizowanych zadan publicznych.

P




Plan zastgpstw obejmuje wszystkie zadania realizowane przez jednostke.

System zastepstw uwzglednia nast¢pujgce obszary:

1) osoba zastgpowana - osoba zastepujgca;

2) informacje o zakresie zadan powierzonych w ramach zastepstwa;

3) dostep do pomieszezenia wykonywania zadan w ramach zastepstwa;

4) dostgp do miejsc przechowywania dokumentéw np. poprzez uzyskanie kluczy
zapasowych do szaf i biurek;

5) dostgp do informatycznych zasobéw informacyjnych poprzez nadanie osobom
zastepujgcym uprawniefi do pracy w systemach informatycznych, w ramach,
ktorych realizowane sg zadania jednostki.

Osoby wyznaczone do zastgpstwa sg informowane o tym fakcie w formic pisemne;j.

Informacja zawiera zakres zadafi powierzonych pracownikowi w ramach

przedmiotowego zastepstwa.

System zastepstw podlega biezgcym przegladam i aktualizacjom. Bezwzgledna

przestankg do dokonania przegladu jest nieobecno$é co najmniej 25% personelu

jednostki lub niezdolno$é do realizacii, ktérego$ z zadan publicznych.

V. Profilaktyka

L.

1.3.
1.4.

W ramach dziafan profilaktycznych majgcych na celu ograniczenie zagrozen
epidemiologicznych zwigzanych z obslugg interesantéw / klientéw jednostka
przyjmuje do stosowania rekomendacje Ministra Zdrowia. Personel jednostki jest
zobowigzany do:

. Zachowania bezpiecznej odleglosei od rozméwey (1-1,5 metra);
.2, Zamontowania w widoczaych i fatwo dostepnych miejscach dozownikéw z ptynem

odkazajgcym, w szczegodlnosci przy drzwiach wejsciowych do jednostki oraz
regularnego ich napetniania;

Wywieszenia w widocznym miejscu informacji, jak skutecznie myé rece;
Regulamego i dokladnego mycia rak woda z mydiem lub ich dezynfekeji §rodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%);

1.5.Przestrzegania higieny kaszlu i oddychania. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakryé

1.6.

1.7.

usta i nos zgietym lokciem lub chusteczka, a nastepnie jak najszybciej wyrzucié

chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece;

Zwracania uwagi wspotpracownikom i klientom, aby nie kastali i nie kichali w naszym

kierunku;

Dbatoscei o czyste i higieniczne pomieszezenia, w szezegolnodei:

1} powierzchnie dotykowe takic jak: biurka, stoly, klamki, wiaczniki $wiatla,
porecze i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale platnicze);

2) wszystkie obszary czgsto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdlne,
powinny by¢ regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody z detergentem.
Jednostka zapewnia personelowi dostep do $rodkéw higieny 1 dezynfekeii

niezb¢dnych do stosowania powyzszych zasad.

Zakupy / zamoOwienia towaréw Iub ustlug niezbednych do przeciwdzialania
COVID-19 i innych choréb zakaZznych nie podlegajg rygorom wynikajacym z Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

VI. Przepisy konicowe

1.
2.

Zmiana regulaminu wymaga formy pisemnej pod rygorem jej niewaznogci.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie 2 dniem jego przyjecia.







