ZARZADZENIE NR 19/20
BURMISTRZA DABROWY BIALOSTOCKIEJ
7 dnia 26 marca 2020 roku

w sprawie tymczasowych procedur obslugi interesanta

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 209° § 1 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym dotyczacym rozprzestrzeniania si¢ wirusa
wywolujacego chorob¢ COVID-19, majac na uwadze bezpieczenstwo pracownikow Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Bialostockiej oraz mieszkaficow, wszystkie referaty w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Bialostockiej oraz inne jednostki w nim funkcjonujgce nie beda
przyjmowaty interesantow od dnia 26 marca do 10 kwietnia 2020 r. Kasa Urzedu nie bedzie
czynna.

§ 2. Regulamin pracy w $rodowisku zagrozenia epidemiologicznego Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Bialostockiej stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Informacja o funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Biatostockiej stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Wszelkie informacje beda udzielane droga telefoniczng badz elektroniczna, a decyzje i inne
dokumenty dla 0séb zainteresowanych bgda wydawane jedynie korespondencyjnie.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 17/20 Burmistrza Dgbrowy Biatostockiej z dnia 13 marca 2020
r. w sprawie tymczasowych procedur obstugi interesanta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




1.

Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/20

Regulamin pracy w Srodowisku zagrozenia epidemiologicznego Urzedu

Miejskiego w Dabrowie Bialostockiej

I.  Wprowadzenie, podstawa prawna

W zwiazku z uzasadnionym zagrozeniem epidemiologicznym, dziatajac w trosce o dobro
mieszkancow Gminy, petentéw i personelu jednostki ustanawia si¢ niniejszy regulamin.
Postanowienia  niniejszego  Regulaminu wynikaja 2z kompetencji wladczych
przystugujacych kierownikowi samorzgdowej jednostki organizacyjnej, umocowanych w:

» Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie 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 szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
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zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.
Regulamin zawiera zasady nalezytego postgpowania przy realizacji zadafh publicznych
w zwigzku z koniecznoscig zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania COVID-19 oraz
innych chordb zakaznych.
Zasady postgpowania zawarte w niniejszym regulaminie majg swe zastosowanie przy
realizacji zadan wlasnych, zadaf zleconych oraz wykonywaniu obowiazkéw wobec
personelu jednostki.
Do stosowania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu zobowigzani s3 wszyscy
pracownicy jednostki oraz osoby okresowo lub w sposob ciagly wspélpracujace z
jednostkg.

II.  Opis sposobu wykonywania zadan

Obsluga interesariuszy (petentow)

. W ramach obstugi petentéw zobowiazuje si¢ personel jednostki do ograniczenia kontaktu

bezposredniego do sytuacji bezwzglgdnie tego wymagajacych.

W szczegolnych sytuacjach dopuszcza si¢ obstuge bezposrednia petentéw. Obstuga taka, o
ile warunki lokalowe i techniczne na to pozwalaja, powinna odbywa¢ si¢ w wydzielonym,
przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu.

O ile specyfika wykonywanej pracy na to pozwala, zobowigzuje si¢ personel do zaniechania
realizacji zadan w siedzibie lub miejscu zamieszkania interesariuszy (petentow).
Zobowigzuje si¢ personel jednostki do informowania i zachecania petentéw do zalatwiania
spraw ,,na odleglos¢”, z wykorzystaniem profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
cyfrowego.

W sytuacjach nagtych lub moggcych rodzi¢ negatywne skutki prawne dla interesariuszy
(petentow) lub dla jednostki, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzupelniania/aktualizowania
istniejgcych wnioskéw poprzez narzedzia tacznosei elektroniczne;.



Obsluga korespondencji tradycyjnej

. W jednostce tworzy si¢ wydzielone stanowisko podawcze do obslugi korespondencji

wchodzgcej

1 wychodzacej z jednostki. Na stanowisku tym zapewnia si¢ mozliwos¢ fizycznego
oddzielenia pracownika od 0sob z zewnatrz.

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

Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucj¢ otrzymanej korespondencji
zgodnie z obowiazujgcymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny dokumentow).
Przeznaczona do wysylki korespondencja tradycyjna z danego dnia jest przekazywana
przez wszystkich pracownikow do wydzielonego stanowiska podawczego lub w inne
wyznaczone miejsce.

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

Obsluga korespondencji tradycyjnej — pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
gminy

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

Korespondencja pochodzaca z innych jednostek powinna by¢ opisana w sposob
umozliwiajacy jej jednoznaczng identyfikacje¢ i przypisanie do wlasciwego odbiorcy.
Wydzielone stanowisko podawcze odpowiada za dystrybucj¢ otrzymanej korespondencji
zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce zasadami (obieg kancelaryjny dokumentow).

Obsluga korespondencji tradycyjnej — Goniec

. W celu ograniczenia ilosci personelu zaangazowanego w proces dostarczania

korespondencji do placowki pocztowej oraz wymiany korespondencji pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi wyznacza si¢ sposrod cztonkow personelu osobg do petnienia
funkcji Gonea.

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

Majac na uwadze koniecznos¢ zapewnienia ciaglosci dzialania tej funkcji wyznacza sig
rownoczesnie zastepstwo Gonca.

PlatnoS$ci — wplaty i wyplaty
W celu ograniczenia kontaktow bezposrednich personelu z interesariuszami (petentami)
wszelkie platnosci gotowkowe na rzecz jednostki nie sa obstugiwane.
Powstale zobowigzania finansowe jednostki regulowane sa wylacznie w formie
elektronicznej, za posrednictwem systemu bankowosci elektroniczne;.



3. Kazda ptatnoéé elektroniczna wymaga udziatu dwoch osob, z ktérych jedna odpowiada za

weryfikacje zasadnosci i kwoty platno$ci oraz za poprawne jej ,,wprowadzenie” do systemu
bankowosci elektronicznej, a druga odpowiada za podpis (akceptacjg) przelewu.
Platnosci w systemie bankowosci elektronicznej dokonywane sg zgodnie z obowigzujagcym

w jednostce regulaminem/polityka przelewow.

Platno$ci — ciaglo$é i terminowo$¢ platnosci

W celu zapewnienia cigglosci i terminowosci platnosci, w szczegblnosci wynagrodzen
personelu oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych jednostka:

1.

Wyznacza zastepstwa dla 0sob kluczowych, tj. dla osoby ,,wprowadzajgcej” ptatnos¢ oraz
dla osoby akceptujacej ptatnosé¢ w systemie bankowosci elektroniczne;.

Osoby wyznaczone do zastepstwa zostaja upowaznione do przetwarzania informacji
finansowych oraz zostaja im przyznane niezalezne (indywidualne) konta do obstugi
informatycznych systeméw ksiggowych i finansowych.

» Osobom wykonujgcym swa prace w ramach zastgpstwa przy uzyciu systemow
informatycznych zapewnia si¢ przeszkolenie/instruktarz stanowiskowy.

» Wszystkie osoby posiadajace uprawnienia (dostgp) do systemow informatycznych
jednostki zobowiagzane sa do zachowania w tajemnicy informacji umozliwiajacych
przez osoby trzecie zalogowanie si¢ do tych systeméw.

Osobom zastepujgcym przyznawane sa niezalezne (indywidualne) konta do obslugi
systemu bankowosci elektroniczne;.

» Kategorycznie zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej
przekazywania nieuprawnionym cztonkom personelu oraz osobom trzecim informacji
umozliwiajacych zalogowanie do systemu bankowosci elektronicznej jednostki.

Sprzet komputerowy osoby zastepujacej zostaje przystosowany do wykonywania zadan w
ramach zastgpstwa. W miar¢ mozliwosci technicznych zapewnia si¢ na tych urzadzeniach
mozliwos¢ pracy zdalnej.

System zastepstw pracowniczych

. Jednostka ustanawia, wdraza i stosuje, przeglada i aktualizuje system zastgpstw

pracowniczych zapewniajacy ciaglos¢ realizowanych zadan publicznych.
Plan zastepstw obejmuje wszystkie zadania realizowane przez jednostke.
System zastepstw uwzglednia nastgpujace obszary:
» Osoba zastepowana - osoba zast¢pujaca;
Informacje o zakresie zadan powierzonych w ramach zast¢pstwa
Dostep do pomieszczenia wykonywania zadan w ramach zastepstwa;
Dostep do miejsc przechowywania dokumentéw np. poprzez uzyskanie kluczy
zapasowych do szaf i biurek;
Dostep do informatycznych zasobow informacyjnych poprzez nadanie osobom
zastepujgcym uprawnien do pracy w systemach informatycznych, w ramach,
ktorych realizowane sg zadania jednostki.

Y V VY

Y

4. Osoby wyznaczone do zastepstwa sa informowane o tym fakcie w formie pisemne;.

Informacja zawiera zakres zadan powierzonych pracownikowi w ramach przedmiotowego
zastepstwa.



5. System zastgpstw podlega biezacym przegladom i aktualizacjom. Bezwzgledng przestanka
do dokonania przegladu jest nieobecno$¢ co najmniej 25% personelu jednostki lub
niezdolno$é do realizacji, ktérego$ z zadan publicznych.

Profilaktyka
1. W ramach dziatan profilaktycznych majacych na celu ograniczenie zagrozen
epidemiologicznych zwigzanych z obstugg interesariuszy/petentow jednostka przyjmuje do
stosowania rekomendacje Ministra Zdrowia. Personel jednostki jest zobowiazany do:

1) Zachowania bezpiecznej odlegtosci od rozmowcey (1-1,5 metra);

2) Zamontowania w widocznych i fatwo dostgpnych miejscach dozownikéw z ptynem
odkazajacym, w szczegélnosci przy drzwiach wejsciowych do jednostki oraz
regularnego ich napelniania;

3) Wywieszenia w widocznym miejscu informacji, jak skutecznie my¢ rece;

4) Regularnego i doktadnego mycia rak woda z mydtem lub ich dezynfekcji Srodkiem na
bazie alkoholu (min. 60%);

5) Przestrzegania higieny kaszlu i oddychania. Podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢
usta i nos zgietym fokciem lub chusteczka, a nastgpnie jak najszybciej wyrzucic
chusteczke do zamknigtego kosza i umyc rece;

6) Zwracania uwagi wspotpracownikom i klientom, aby nie kastali i nie kichali w naszym
kierunku;

7) Dbalosci o czyste i higieniczne pomieszczenia, w szczegdlnosci:

» Powierzchnie dotykowe takie jak: biurka, stoty, klamki, wlgczniki swiatla, porgcze
i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury, terminale platnicze);
» Wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspolne,
powinny by¢ regularnie i starannie sprzatane z uzyciem wody z detergentem.
2. Jednostka zapewnia personelowi dostep do $rodkéw higieny i dezynfekcji niezbednych do
stosowania powyzszych zasad.
3. Zakup/zam6wienia towaréw lub ustug niezbednych do przeciwdziatania COVID-19 i
innych choréb zakaznych nie podlegaja rygorom wynikajacym z Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

Przepisy koncowe

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




Zalgcznik Nr 2
do Zrzgdzenia Nr 19/20
UWAGA!

Ogloszenie Burmistrza Dabrowy Bialostockiej
W zwigzku z potencjalnym zagroZeniem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa COVID-19, w
celu ochrony zdrowia mieszkancow, od dnia 26 marca 2020 r. do 10 kwietnia 2020 r. wszystkie
referaty w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockiej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
oraz inne instytucje funkcjonujace w budynku Urze¢du nie bgda przyjmowaly interesantow.

Sprawy nalezy zatatwiac:
e drogg elektroniczng (e-mail: dabrowab@beep.pl),
e EPUAP (/g0945wfdsk/),
e korespondencyjnie (Urzad Miejski w Dabrowie Biatostockiej, ul. Solidarnosci 1, 16-
200 Dabrowa Bialostocka),
e telefonicznie
e biuro podawcze czynne w godz. 8:00 — 11:00

W sprawach dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego nalezy kontaktowa¢ si¢ z kierownikiem
USC pod numerami telefonow:

e Tel. 857121 100 wew. 120
e Tel. kom. 667 988 545
Dane kontaktowe Urzedu Miejskiego w Dabrowie Bialostockiej:
e Kancelaria: tel. (85) 7 121 100 - 103, email: dabrowab@beep.pl
Wykaz pozostatych telefonow Urzedu Miejskiego:

http://dabrowa-bial.pl/kontakt.html

Dane kontaktowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Bialostockiej:

e Zasitki: tel. (85) 7 121 153,

e Pracownicy socjalni: tel. (85) 7 121 246,

e email: opsdabrowa@mopsdb.nazwa.pl
W Urzedzie Miejskim zostanie stworzony punk obstugi interesantow, ktory bedzie pelnit
funkcje¢ biura podawczego, gdzie bedzie mozna zlozy¢ wniosek lub podanie oraz uzyskaé
niezbedne informacje.

Whlat podatkéw i innych oplat nalezy dokonywa¢ elektronicznie lub w banku (kasa Urzedu
jest zamknigta do odwotania).

Numery rachunkéw bankowych:

1) oplata za gospodarowanie odpadami:

05 8093 0000 0039 2134 2000 0440

2) pozostale podatki i oplaty:

72 8093 0000 0039 2134 2000 0010
Druki i formularze stosowane w Urzg¢dzie dostepne sg do pobrania w BIP Urzedu Miejskiego
w zakladce ,,Druki i formularze” oraz ,,Zalatwianie spraw”.




