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Zarzadzenie nr 11/2021
Wijta Gminy Dygowo
z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej i hybrydowej przez pracownikéw Urz¢du Gminy
Dygowo oraz zasad bezpieczenstwa pracy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
inhych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j Dz. U. poz. 1842 z
p6zn, zm.) oraz § 21 i 22 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2021 r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazdéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (t.j. Dz. U. poz. 447 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1. W zwigzku koniecznoscia zapewnienia ciagltodci funkcjonowania Urzedu, w tym
zapewnienia obstugi mieszkancéw Gminy na poziomie zblizonym do dotychczasowego,
zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Gminy oraz stazystow do pracy zdalnej, zgodnie z
zatwierdzonym przez Waéjta Gminy harmonogramem (zalacznik nr 1).

2. Ustalam dwie grupy pracownikow pracujgcych w trybie opisanym w ust. 1.

3. Zabrania sie, bez zgody bezpodredniego przelozonego, zamiany pracownikow miedzy
grupami.

4. Zatwierdzony przez Wojta Gminy wykaz pracownikdw z przynaleznoscig do
poszezegdlnych grup znajduje si¢ w dyspozycji pracownika whasciwego ds. kadr i
zostanie przestany przez e-mail do wszystkich pracownikéw.

5. W czasie pracy zdalnej wykonywane sa czynnosci wynikajgce z indywidualnych zakresdéw
czynnosci pracownikow, w oparciu o wplywajace na biezgco sprawy do realizacji na
danym stanowisku, jak réwniez inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

§2.
Pracg zdalna i hybrydowa jest wykonywana przez pracownikéw Urzedu Gminy Dygowo od

poniedziatku do pigtku od godziny 7.00 do 15.00.

§3.

L. Pracownik wykorzystujgcy zaréwno wiasny jak i shuzbowy sprzet informatyczny do
wykonywania pracy zdalnej, zobowiazany jest do stosowania zasad bezpieczenstwa w
obszarze przetwarzania danych osobowych oraz zapewnienia bezpieczenstwa informacii i
ochrony danych osobowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Dygowo.

2. Urzadzenia i oprogramowanie uzywane do pracy poza miejscem jej stalego wykonywania
nie moga zagrazaé bezpieczenstwu udostepnionych przez Urzad Gminy zasobéw i musza
by¢ chronione w spos6b uniemozliwiajacy posredni lub bezposredni dostgp do nich przez
osoby nieuprawnione.




§ 4.

Pracownik wykonujgey prace zdalnie zobowigzany jest do:

1)

3)

4)

5)

Zastosowania odpowiednich zabezpieczen chronigeych dane przed oprogramowaniem

zo§liwym ( wg. wskazan informatyka Urzedu Gminy), w szczegdlnosci:

a) zainstalowania aktualizacji systemu i oprogramowania antywirusowego,

b) zastosowania silnego hasta,

¢) wyeliminowania przejecia kontroli nad urzadzeniem lub jego wykorzystania w
trakcie komunikacji z zasobami sieciowymi Urzgdu Gminy Dygowo,

niepodejmowania zadnych dziatar, ktére posrednio lub bezposrednio moga prowadzié

do naruszenia bezpieczefistwa danych,

niewykorzystywania zasobéw Urzedu Gminy Dygowo ponad zakres niezbedny do

wykonywania obowiazkéw pracowniczych,

przestrzegania czasu pracy i pozostawania w godzinach pracy Urzedu do dyspozycji

pracodawcy pod wskazanym przez pracownika telefonem i adresem e-mail,

informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich przeszkodach

uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej.

Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$é za swoje dzialania podczas wykonywania pracy
zdalnej oraz nalezyte przestrzeganie —obowigzkéw 1 powinnosci pracowniczych
wynikajacych ze wszystkich regulacji obowigzujacych u Pracodawcy i/lub przepisow
powszechnie obowigzujgcych.

Zdalne $wiadczenie pracy poza miejscem jej stalego wykonywania w sposob niezgodny =
ustaleniami moze zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i potraktowane
jako nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ze wszelkimi  konsekwencjami
przewidzianymi w Kodeksie Pracy.

§ 6.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do noszenia maseczek ochronnych na korytarzach
Urzedu Gminy Dygowo i w kontaktach z mieszkancami.

§7.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 29 marca 2021 1.
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Gralfik pracy pracownikéw Urzedu Gminy Dygowo

od 29 marca do 09 kwietnia 2021 r.

Lp. | Imig i nazwisko I grupa II grupa
1. Starczyk Grzegorz 30,03, 01.04, 29.03, 31.03, 02.04,
07.04, 09.04 06.04, 08.04
2. Gruchala Dorota L 26.0% - 0] O .
3. Kot Sylwia
4, Paszkowska Dorota 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
5. Galyga Paulina 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
6. Mazur Andrzej 29.03, 31.03, 02.04,
06.04, 08.04
7. Kolodziejska Bogustawa 29.03, 31.03, 02.04,
06.04, 08,04
3. Konert Grzegorz 29.03, 07.04.
9, Bielooka Magdalena 29.03, 31.03, 02.04,
06.04, 08.04
10. | Krolik Emilia 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
11. | Iwanejko Katarzyna 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
12. | Serafin Joanna 29.03, 31.03, 02.04,
‘ 06.04, 08.04
13. | Plominska Izabela 29.03, 31.03, 02.04,
06.04, 08.04
14, | Maj Monika 29.03, 31,03, 02.04,
06.04, 08.04
15. | Wicik Barbara 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
16. | Kaminska Monika 29.03, 31.03, 06.04,
08.04
17. | Zalewski Wiadyslaw 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
18. | Ewa Kowalczyk 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
19. | Dziuba Malgorzata 30.03, 01.04,
07.04, 09.04
20, | Kusta Sylwia 29.03, 31.03, 02.04,
06.04, 08.04
21. | Salamacha Alicja 29.03 ,30.03, 01.04,
07.04, 09.04
22. | Paulina Wojda (stazystka) 29,03, 31.03, 02.04,
06.04, 08.04
23. | Piotr Mazurek (praktyka) 29,03 ,30.03, 01.04,
07.04, 09.04

W T Y ¥ IY 1 TN



Pracownicy gospodarczy
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1 Stepczynski Jerzy 30.03, 01.04,
07.04, 09,04
2. Wolodkowicz Jan 29,03, 31,03, 02.04,
06.04, 08.04
3. Eomanski Marian 29.03, 31.03, 02.04,
' 06.04, 08.04
4, Rosiak Wojciech 30.03, 01.04,
17.04, 09.04
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