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Wprowadzenie, podstawa prawna

W zwigzku z ogtoszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego,
dziatajagc w trosce o dobro mieszkaricéw Gminy, klientéw i personelu jednostki ustanawia sie
niniejszy Regulamin.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wynikaja z kompetencji wiadczych przystugujgcych
kierownikowi samorzadowej jednostki organizacyjnej, umocowanych w:

» Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym;

» Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;

» Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

» Ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem | zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaZnych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych.

Regulamin zawiera zasady nalezytego postepowania przy realizacji zadan publicznych
w zwigzku z koniecznoscig zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19 oraz innych
choréb zakainych.

Zasady postepowania zawarte w niniejszym regulaminie majg swe zastosowanie przy realizacji
zadan wiasnych, zadan zleconych oraz wykonywaniu obowigzkéw wobec personelu jednostki.

Do stosowania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu zobowigzani sg wszyscy pracownicy
jednostki oraz osoby okresowo lub w sposob ciggly wspdtpracujgce z jednostka.

Ciggtos¢ zadan publicznych realizowanych przez personel s$wiadczacy prace
z wykorzystaniem technologii informatycznej poza miejscem jej statego wykonywania

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

1.

W zwigzku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, jednostka przyjmuje system pracy
mieszanej uwzgledniajgcy prace Swiadczong w miejscu jej statego wykonywania oraz prace
swiadczong poza miejscem jej statego wykonywania.

Praca $wiadczona przez pracownikow jednostki poza miejscem jej statego 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 sie
wykorzystanie przez pracownika do pracy zdalnej sprzetu IT nie bedacego we wtadaniu jednostki,
w tym sprzetu prywatnego.

Warunkiem wykorzystania do pracy zdalnej sprzetu IT nie bedgcego we wtadaniu jednostki jest
jego odpowiednie zabezpieczenie uwzgledniajgce wymogi obowigzujacej w jednostce Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi.

Administrator Systemdw Informatycznych odpowiada za konfiguracje sprzetu IT umozliwiajaca
tgcznosc i wymiane informacji przez urzadzenia wykorzystywane w trybie pracy zdalnej.

W miare dostepnosci zasobdw sprzetowych i mozliwosci technicznych Administrator Systemoéw
Informatycznych przygotowuje zapasowe laptopy przystosowane do pracy zdalnej. Sposdhb
konfiguracji zapasowych laptopdw powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci zapotrzebowanie
kluczowych stanowisk w jednostce, w dalszej kolejnosci pozostatych stanowisk, ktére sg

wyposazone wyfacznie w komputery stacjonarne.



7. Kierownik jednostki w porozumieniu z Administratorem Systemoéw Informatycznych okreslajg
forme informowania o problemach technicznych zwigzanych z pracg zdalng oraz sposoby ich
rozwigzywania.

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

Opis sposobu wykonywania zadan

1. Obstuga interesariuszy (klientow)

1.1.W ramach obstugi klientéw zobowigzuje sie personel jednostki do ograniczenia kontaktu
bezposredniego do sytuacji bezwzglednie tego wymagajgcych.

1.2.W szczegdlnych sytuacjach dopuszcza sie obstuge bezposrednig petentow. Obstuga taka, o ile
warunki lokalowe i techniczne na to pozwalaja, powinna odbywac sie w wydzielonym,
przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu.

1.3.0 ile specyfika wykonywanej pracy na to pozwala, zobowiazuje sie personel do zaniechania
realizacji zadan w siedzibie lub miejscu zamieszkania interesariuszy (klientéw).

1.4.Zobowigzuje sie personel jednostki do informowania i zachgcania klientéw do zatatwiania spraw
»na odlegtosd”, z wykorzystaniem profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu cyfrowego.

1.5. W sytuacjach nagtych lub mogacych rodzi¢ negatywne skutki prawne dla interesariuszy (klientdw)
lub dla jednostki, dopuszcza sie mozliwo$¢ uzupetniania/aktualizowania istniejgcych wnioskéw

poprzez narzedzia tgcznosci elektronicznej.
2. Obstuga korespondencji tradycyjnej

2.1.W jednostce tworzy sie wydzielone stanowisko podawcze do obstugi korespondencji wchodzgcej
i wychodzacej z jednostki. Na stanowisku tym zapewnia sig mozliwos¢ fizycznego oddzielenia
pracownika od 0s6b z zewnatrz.

2.2.Korespondencja dostarczana w ramach ustug pocztowych i kurierskich tj. listy i inne przesyfki,
sktadowane sg na wydzielonym stanowisku podawczym.

2.3. Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucje otrzymanej korespondencji zgodnie
z obowigzujgcymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny dokumentéw).

2.4.Przeznaczona do wysytki korespondencja tradycyjna z danego dnia jest przekazywana przez
wszystkich pracownikéw do wydzielonego stanowiska podawczego lub w inne wyznaczone
miejsce.

2.5.Catoé¢ zgromadzonej korespondencji z danego dnia jest przekazywana upowaznionemu
przedstawicielowi firmy pocztowej lub dostarczana przez wyznaczonego pracownika jednostki do
najblizszej placowki pocztowe;j.

3. Obstuga korespondencji tradycyjnej — pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy

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

3.2.Korespondencja pochodzgca z innych jednostek powinna by¢ opisana w sposob umozliwiajacy jej
jednoznaczng identyfikacje i przypisanie do wiasciwego odbiorcy.



3.3. Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucje otrzymane]j korespondencji zgodnie
z obowigzujgcymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny dokumentdw).

4. Obstuga korespondencji tradycyjnej — Goniec

4.1.W celu ograniczenia ilosci personelu zaangazowanego w proces dostarczania korespondencji do
placowki pocztowej oraz wymiany korespondencji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
wyznacza sie sposrdd cztonkdéw personelu osobe do petnienia funkcji Gorica.

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

4.3.Majgc na uwadze koniecznos¢ zapewnienia ciggtosci dziatania tej funkcji wyznacza sie

réwnoczesnie zastepstwo Gorica.
5. Pfatnosci— wptaty i wyptaty

5.1.W celu ograniczenia kontaktéw bezposrednich personelu z interesariuszami (klientami) wszelkie
ptatnosci gotéwkowe na rzecz jednostki nie sg obstugiwane.

5.2.Powstate zobowigzania finansowe jednostki regulowane sg wytgcznie w formie elektronicznej, za
posrednictwem systemu bankowosci elektronicznej.

5.3.Kaida ptatnosc¢ elektroniczna wymaga udziatu dwoéch oséb, z ktérych jedna odpowiada za
weryfikacje zasadnosci i kwoty platnosci oraz za poprawne jej ,wprowadzenie” do systemu
bankowosci elektronicznej, a druga odpowiada za podpis (akceptacje) przelewu.

5.4.Ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej dokonywane sg zgodnie z obowigzujacy
w jednostce polityka przelewodw.

6. Platnosci - cigglosé i terminowosé ptatnosci

W celu zapewnienia ciggtosci i terminowosci ptatnosci, w szczegdinosci wynagrodzen personelu oraz
naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych jednostka:

6.1. Wyznacza zastepstwa dla oséb kluczowych, tj. dla osoby ,,wprowadzajacej” ptatnosé oraz dla osoby
akceptujgcej ptatnos¢ w systemie bankowosci elektronicznej.

6.2.0soby wyznaczone do zastepstwa zostajg upowaznione do przetwarzania informacji finansowych
oraz zostajg im przyznane niezalezne (indywidualne) konta do obstugi informatycznych systeméw
ksiegowych i finansowych.

» Osobom wykonujgcym swa prace w ramach zastepstwa przy uzyciu systemow
informatycznych zapewnia sie przeszkolenie/instruktarz stanowiskowy.

» Wszystkie osoby posiadajgce uprawnienia (dostep) do systeméw informatycznych jednostki
zobowigzane s do zachowania w tajemnicy informacji umozliwiajgcych przez osoby trzecie
zalogowanie sie do tych systemoéw.

6.3.0sobom zastepujgcym przyznawane s3 niezalezne (indywidualne) konta do obstugi systemu
bankowosci elektronicznej.

> Kategorycznie zabrania sie pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej
przekazywania nieuprawnionym cztonkom personelu oraz osobom trzecim informacji
umozliwiajgcych zalogowanie do systemu bankowosci elektronicznej jednostki.



6.4.Sprzet komputerowy osoby zastepujgcej zostaje przystosowany do wykonywania zadar w ramach

zastepstwa. W miare mozliwosci technicznych zapewnia sie na tych urzadzeniach mozliwosé pracy
zdalnej.

System zastepstw pracowniczych

Jednostka ustanawia, wdraza i stosuje, przeglada i aktualizuje system zastepstw pracowniczych
zapewniajacy ciggtosc realizowanych zadan publicznych.

Plan zastepstw obejmuje wszystkie zadania realizowane przez jednostke.

System zastepstw uwzglednia nastepujgce obszary:

» Osoba zastepowana - osoba zastepujaca;

» Informacje o zakresie zadan powierzonych w ramach zastepstwa;

» Dostep do pomieszczenia wykonywania zadan w ramach zastgpstwa;

» Dostep do miejsc przechowywania dokumentdw np. poprzez uzyskanie kluczy zapasowych
do szaf i biurek;

» Dostep do informatycznych zasobow informacyjnych poprzez nadanie osobom
zastepujagcym uprawnien do pracy w systemach informatycznych, w ramach, ktérych
realizowane sg zadania jednostki.

Osoby wyznaczone do zastepstwa sg informowane o tym fakcie w formie pisemnej. Informacja
zawiera zakres zadan powierzonych pracownikowi w ramach przedmiotowego zastepstwa.
System zastepstw podlega biezagcym przegladom i aktualizacjom. Bezwzgledna przestanky do
dokonania przegladu jest nieobecnosé co najmniej 25% personelu jednostki lub niezdolnos¢ do
realizacji, ktéregos z zadan publicznych.

Profilaktyka

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

1.1.Zachowania bezpiecznej odlegtosci od rozméwcy (1-1,5 metra);

1.2.Zamontowania w widocznych i tatwo dostepnych miejscach dozownikéw z ptynem
odkazajacym, w szczegblnosci przy drzwiach wejsciowych do jednostki oraz regularnego ich
napetniania;

1.3. Wywieszenia w widocznym miejscu informacji, jak skutecznie my¢ rece;

1.4.Regularnego i doktadnego mycia ragk wodg z mydfem lub ich dezynfekcji srodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%);

1.5. Przestrzegania higieny kaszlu i oddychania. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos
zgietym tokciem lub chusteczka, a nastepnie jak najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do
zamknietego kosza i umy¢ rece;

1.6.Zwracania uwagi wspotpracownikom i klientom, aby nie kastali i nie kichali w naszym
kierunku;

1.7. Dbatosci o czyste i higieniczne pomieszczenia, w szczegdlnosci:

» Powierzchnie dotykowe takie jak: biurka, stoty, klamki, wigczniki Swiatta, porecze i inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale ptatnicze);



VL.

» Wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdlne, powinny by¢
regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody z detergentem.
2. lJednostka zapewnia personelowi dostep do srodkéw higieny i dezynfekcji niezbednych do
stosowania powyzszych zasad.
3. Zakup/zamdwienia towaréw lub ustug niezbednych do przeciwdziatania COVID-19 i innych choréb
zakaznych nie podlegajg rygorom wynikajgcym z Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowiern publicznych.

Przepisy koricowe

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

Do wiadomoséci:

1. Pracownicy Urzedu Gminy Narewka
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