Zarzadzenie Nr 54/20
Wojta Gminy Rutki
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.
w sprawie podjecia dziatan zwigzanych z konieczno$cia zapobiegania, przeciwdziatania
i zwalczania choroby COVID-19.

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22019 1. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
374 z pézn. zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
ogloszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 491 z
pézn. zm.) oraz § 4 ust. 2, § 7 ust. 3 pkt 3, § 24, § 27 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢, ust. 3 pkt 1-4 i ust. 4
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiagzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.
U. 22020 r. poz. 1758) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Ustala sie Regulamin okre$lajgcy zasady postgpowania w Urzgdzie Gminy Rutki w
zwigzku z koniecznoscig zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania choroby COVID-19.

§2. Traci moc Zarzadzenia Wo6jta Gminy Rutki: Nr 47/20 z dnia 28 sierpnia 2020 r. w sprawie
podjecia dzialan zwigzanych z koniecznoscig zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania
choroby COVID-19.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje az do odwotania.




Regulamin okreslajacy zasady postepowania w Urzedzie Gminy Rutki w zwigzku
z konieczno$cig zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania choroby COVID-19.

I. Wprowadzenie

1.Urzad Gminy Rutki wprowadza niniejsze zasady postgpowania w zwigzku z koniecznoscig
zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania choroby COVID-19.

2. Do stosowania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy jednostki oraz osoby okresowo lub w spos6b ciagly wspotpracujace z jednostka.

I1. Definicje

1. Urzad — Urzad Gminy Rutki.

2. Budynek Urzedu — budynek, ktory jest siedziba Urzgdu Gminy Rutki zlokalizowany w
miejscowosci Rutki-Kossaki przy ulicy 11 Listopada nr 7.

4. Placéwka pocztowa — Filia Urzedu Pocztowego 1 w Zambrowie z siedzibag w budynku
zlokalizowanym w miejscowosci Rutki-Kossaki przy ulicy 11 Listopada nr 7.

5. Stanowisko obstugi — tymczasowy punkt obstugi klientéw Urzedu zlokalizowany w
korytarzu na parterze budynku, w ktorym siedzibg ma Urzad, zapewniajacy mozliwos¢
fizycznego oddzielenia pracownika od 0sob z zewnatrz.

6. Skrzynka na korespondencj¢ — zabezpieczona przed zniszczeniem, przed dostgpem os6b
nieupowaznionych oraz wgladem w tres¢ umieszczonych w niej materialéw, nieprzezroczysta
skrzynia, stuzgca do wrzucania do niej korespondencji papierowej przychodzacej do Urzedu,
zlokalizowana przy stanowisku obstugi w korytarzu na paterze budynku Urzedu, dostgpna dla
wszystkich klientéw Urzedu.

I1I. Zasady organizacyjne

1. Urzad pracuje w swoich statych godzinach od godziny 7:00 do 15:00, od poniedziatku do
piatku.

2.W czasie godzin pracy Urzedu otwarte pozostaje wejscie gtowne do budynku od strony ul.
11 Listopada.

3. W godzinach pracy Urzedu pozostajg otwarte drzwi boczne do placéwki pocztowej majgcej
siedzibe w budynku Urzgdu. Wejscie to moze by¢ wykorzystywane przez klientéw placowki
pocztowe;j.

4. Dla celéw obstugi osobistej i obstugi korespondencji tradycyjnej wydziela sig stanowisko
obstugi w korytarzu na parterze budynku. Na stanowisku obstugi udostepnia si¢ skrzynke na
korespondencje.

5. Wszelkie obowiazujace druki lub wzory wnioskéw powinny by¢ dostgpne na stanowisku
obstugi.

6. Sluby cywilne udzielane beda w obecnosci pary mtodej, sSwiadkow oraz w obecnosci liczby
0s6b dopuszczanej przez aktualnie obowigzujgce przepisy. Osoby zawierajgce malzenstwo
zwolnione sg z obowigzku zakrywania ust i nosa.

7. W godzinach pracy obowigzuje zakaz opuszczania budynku Urzedu przez pracownikow.
Wyjscia mozliwe sa tylko w celach stuzbowych za zgoda przetozonych.

8. Wyjazdy shuzbowe pracownikéw kazdorazowo pozostajg do decyzji Wojta Gminy Rutki
lub osoby przez niego upowaznionej. Zaleca si¢ realizacje wyjazdéw samochodami
stuzbowymi lub prywatnymi $rodkami transportu, za uprzedniag zgoda Wojta Gminy Rutki lub
osoby upowaznionej.

9. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zakrywania ust i nosa podczas korzystania z samochodu
stuzbowego, w przypadku gdy w pojezdzie przebywa wigcej niz jedna osoba jednoczesnie.



9. Osoby przebywajace na terenie jednostki, tzw. ,,go$cie” zobowigzani sg do stosowania
profilaktyki na zasadach wprowadzonych niniejszym regulaminem oraz stosowania
zalecanych srodkéw ochrony osobistej i dystansu do innych 0séb co najmniej 1,5 m.

IV. Obsluga interesariuszy (klientow) Urz¢du Gminy Rutki

1. W ramach obstugi klientéw zobowiazuje si¢ personel Urzedu do realizowania obstugi
klientow na wydzielonym stanowisku obstugi przy zachowaniu ograniczenia do jednego
klienta na jedno stanowisko.

2. Dopuszcza si¢ obstuge klientow na stanowisku pracy przy zachowaniu ograniczenia do
jednego klienta na jedno stanowisko pracy.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikow do korzystania w kontaktach z klientami ze $rodkéw
ochrony osobistej w postaci masek, maseczek, przytbic w celu zakrywania ust i nosa oraz
rekawiczek ochronnych lub $rodkéw do dezynfekeji rak.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu do informowania i zachecania klientow do
ograniczania kontaktéw osobistych i zatatwiania spraw ,,na odleglo$¢” — telefonicznie, z
wykorzystaniem profilu zaufanego, kwalifikowanego podpisu cyfrowego lub za pomocg
korespondencji tradycyjnej oraz dokonywania ptatnosci za pomoca przelewow
elektronicznych.

V. Obsluga korespondencji tradycyjnej

1. Korespondencja w formie papierowej moze by¢ wrzucana przez klientéw Urzedu do
przeznaczonej do tego celu skrzynki na korespondencje Urzedu udostepnionej przy
wydzielonym stanowisku obstugi.

2. Korespondencja dostarczana w ramach ustug pocztowych i kurierskich, tj. listy i inne
przesylki przyjmowane sg i kwitowane na wydzielonym stanowisku obstugi.

3. Za opréznianie skrzynki na korespondencje i przyjmowanie przesytek przychodzacych
odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

4. Przeznaczona do wysytki korespondencja tradycyjna z danego dnia jest przekazywana
przez wszystkich pracownikéw do wiasciwego do obstugi korespondencji wychodzacej
stanowiska.

5. Catos¢ korespondencji z danego dnia jest dostarczana do obstugujacej Urzad placodwki
pocztowe;.

6. Korespondencja tradycyjna dostarczana z innych jednostek organizacyjnych gminy podlega
zasadom obstugi pozostatej korespondencji dostarczanej do jednostki.

VI. Zasady pracy dla pracownikéw jednostki wykonujgcych prace poza miejscem jej
stalego wykonywania.

1.W zwigzku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, jednostka dopuszcza
mozliwos¢ $wiadczenia pracy poza miejscem jej statego wykonywania.

2. Praca Swiadczona poza miejscem jej statego wykonywania bedzie wykonywana w formie
pracy zdalnej przy wykorzystaniu odpowiednio przygotowanego do tego celu stuzbowego
sprzg¢tu komputerowego.

5. Informatyk — administrator systeméw informatycznych w Urzedzie odpowiada za
przygotowanie i konfiguracje oraz za wymian¢ informacji przez urzgdzenia sprzetu
komputerowego wykorzystywanego do pracy zdalne;j.

6. Informatyk — administrator systeméw informatycznych w Urzedzie ustala z kierownikiem
jednostki forme informowania o problemach technicznych zwigzanych z pracg zdalng oraz
sposoby ich rozwigzywania.



VII. Profilaktyka

1. W ramach dziatan profilaktycznych majacych na celu ograniczenie zagrozenia
epidemiologicznego zwigzanego z obstugg interesariuszy (klientéw) Urzad przyjmuje do
stosowania rekomendacje Ministra Zdrowia. Pracownicy sg zobowigzania do:

1) zachowania bezpiecznej odleglosci do rozméwey (1,5 metra);

2) korzystania z udostgpnionych przez pracodawce dozownikéw z ptynem odkazajacym,
srodkéw ochrony osobistej;

3) stosowania si¢ do zalecen jak skutecznie my¢ rece udostepnionych w tazienkach dla
pracownikéw Urzedu;

4) regularnego i doktadnego mycia rak woda z mydtem oraz ich dezynfekcji srodkiem na
bazie alkoholu;

5) przestrzegania higieny kaszlu i oddychania. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i
nos zgigtym tokciem lub chusteczek, a nastgpnie jak najszybciej wyrzucié chusteczke do
zamknigtego kosza i umy¢ rece;

6) zwracania uwagi wspétpracownikom i klientom, aby zachowali bezpieczna zalecang
odleglo$¢ i przestrzegali zalecanych zasad ochrony osobistej;

7) szczegblnej dbatosci o czyste i higieniczne pomieszczenia, w szczegdlnosci:

- powierzchnie dotykowe takie jak: biurka, stoly, klamki, wgczniki $wiatta, porecze i inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury),

- wszystkie obszary czgsto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspélne, powinny by
regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody i detergentu.

2. Kontakty pomigdzy pracownikami powinny odbywaé sie w miare mozliwosci telefonicznie
oraz za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej. Odlegto$é pomiedzy stanowiskami
pracy powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 m.

3. Jednostka zapewnia personelowi dostgp do srodkéw ochrony osobistej, $rodkéw higieny i
dezynfekcji niezbgdnych do stosowania powyzszych zasad.

4. Pracownik ma obowiazek poinformowania pracodawcy o odbywaniu obowiazkowej
kwarantanny. Informacje t¢ przekazuje za posrednictwem systeméw teleinformatycznych lub
systemoOw tacznosci, w tym przez telefon.

5. Pracownik ma obowigzek poinformowania pracodawcy o wystapieniu w czasie pracy
objawéw chorobowych COVID-19 w celu jak najszybszego odizolowania i jak najszybszego
odestania go do domu z zaleceniem kontaktu z podstawowsa opieka zdrowotng i Powiatowa
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng.

VIIL. Przepisy konicowe
1. Zmiana regulaminu nastgpuje w formie pisemne;.
2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwolania.




