Zarzadzenie Nr Or.0050.29.2020
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 18 marca 2020 r.

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie w zwigzku z zagrozeniem zdrowia
publicznego, spowodowanym rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2.

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), § 8 Rozporzadzenia Ministra

Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej

stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. z 2020 r., poz. 433) oraz w zwiazku z art. 3 ustawy

Zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych

nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374) 1 § 1 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia

z dnia 27 lutego 2020 roku w sprawie zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. z 2020

r., poz. 325) oraz art. 207 § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. W zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego wynikajacego z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, zmieniam organizacje
pracy Urzedu Gminy w Dabrownie, w sposob nastepujacy:

1) poczawszy od dnia 23 marca 2020 r. do odwotania Urzad Gminy w Dabrownie nie
prowadzi bezposredniej obstugi interesantow, za wyjatkiem spraw w zakresie:

a) ewidencji ludnosci,

b) dowodow osobistych,

C) sporzadzania aktow zgonu,

d) biezacej rejestracji aktow urodzenia;

2) zalatwienie spraw, o ktorych mowa w pkt 1, moze nastgpi¢ po uprzednim telefonicznym
lub mailowym umoéwieniu si¢ z pracownikiem Urzgdu Gminy w Dabrownie. Dane
kontaktowe do pracownikow znajduja si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu i stanowig zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3) pozostate sprawy bedace w zakresie kompetencji urzedu beda zatatwiane tylko droga
elektroniczna, przy wykorzystaniu wszystkich mozliwych kanatoéw
teleinformatycznych.

2. W celu zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie wprowadzam mozliwo$¢
wykonywania przez pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie pracy zdalnej w sposob
rotacyjny, a mianowicie:

1) pracownicy zostang podzieleni na zespoty;

2) zespoly bedg zmieniaé si¢ rotacyjnie w okresach tygodniowych, poczawszy od 23 marca
2020 r. do odwotania;

3) wykaz pracownikow wykonujgcych prace zdalng sporzadza si¢ za okres dwoch kolejno
nastepujacych po sobie tygodni. Wykaz sporzadza stanowisko ds. Kadr i Ubezpieczen
Spotecznych. Wzoér wykazu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

4) wykaz, o ktdrym mowa w pkt 3 zatwierdza Wojt lub Sekretarz Gminy;



5) pracownik wykonujagcy prace zdalnie, pozostaje w gotowo$ci $wiadczenie pracy
W godzinach pracy urzedu i moze by¢ w kazdym czasie, bez wczesniejszego uprzedzenia
wezwany do stawienia si¢ w urzedzie.

§2.
Praca wykonywania w sposéb 1 na zasadach okreslonych w § 11w § 2, nie powoduje obnizenia
wynagrodzenia pracownika.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Dabrownie.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt
/-/ Piotr Zwalinski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or.0050.29.2020
Wojta Gminy Dabrowno z dnia 18 marca 2020 r.

tp Imieg i nazwisko, stanowisko Numt_er Numery telefonow i adresy e-mail
. pokoju
Piotr Zwalinski ) (89) 647-40-87
1 . ] . | pigtro ]
Wojt Gminy Dabrowno wojt@dabrowno.pl
REFERAT ORGANIZACYINY | SPRAW OBYWATELSKICH
2 Grazyna Halkiewicz | pietro (89) 647-40-87 wew. 17
Sekretarz Gminy Dabrowno pokojnr 6 g.halkiewicz@dabrowno.pl
2 Dorota Kedzierska | pigtro (83) 647-40-87 wew. 20
Podinspektor ds. Obstugi Organdw Gminy i Sekretariatu pokdjnr 9 sekretariat@dabrowno.pl
4 Marta Dembkowska | pietro (89) 647-40-87 wew_ 23
Inspektor ds. Obywatelskich pokaj nr 10 ewidencjaludnosci@dabrowno.pl
5 Jacek Potec Parter (839) 647-40-87 wew. 11
Poinspektor ds. Kadr i Ubezpieczer Spotecznych pokdjnrll j-potec@dabrowno.pl
6 Izabela Liszewska Parter (89) 647-40-87 wew_ 10
Mt. Referent - Biuro Obstugi Interesanta pokdjnrda i.liszewska@dabrowno.pl
7 Paulina Banacka Parter (89) 647-40-87 wew. 11
Referent ds. Oswiaty i Kultury pokojnrll oswiata@dabrowno.pl
REFERAT FINANSOWO-PODATEKOWY
a Joanna Zarczynska Il pigtro (89) 647-40-87 wew. 27
Skarbnik Gminy Dabrowno pokdjnr 15 j-zarczynska@dabrowno.pl
9 Allicja Chetchowska Il pietro (89) 647-40-87 wew_ 24
Inspektor ds. Wydatkdw pokdjnrl2 a.chelchowska@dabrowno.pl
10 Joanna Karpinska Il pigtro (89) 647-40-87 wew. 24
Inspektor ds. Rozrachunkdw pokdjnr12 j-karpinska@dabrowno.pl
11 Katarzyna Jarzgbek Parter (89) 647-40-87 wew_ 12
Podinspektor ds. Podatkow i Optat Lokalnych pokojnr 2 k.jarzabek@dabrowno.pl
12 Jolanta Sarbiewska Parter (89) 647-40-87 wew. 12
Podinspektor ds. Podatkow i Opfat Lokalnych pokojnr 2 j.sarbiewska@dabrowno.pl
13 Anna lozefko Il pigtro (89) 647-40-87 wew_ 24
Inspektor ds. Optat Komunalnych pokojnrl2 a.jozefko@dabrowno.pl
STANOWISKA JEDNOOSOBOWE
14 Ewa Budzich ) Parter (89) 647-40-87 wew_ 13
Podinspektor ds. Rolnictwa | Ochrony Srodowiska pokdjnr 3 e.budzich@dabrowno.pl
Mikotaj Przybylski Parter (89) 647-40-87 wew. 15
1= Referent ds. Drog, Remontdw i Zamodwieri Publicznych pokdjnr4 drogi@dabrowno.pl
Szymon Dymerski Parter (89) 647-40-87 wew. 16
16 |Referent ds. Wodno-Kanalizacyjnych pokdjnr5 w przypadku awarii 698-670-219
wod-kan@dabrowno.pl
17 Nina Oflenda | pigtro (83) 647-40-87 wew. 18
Kierwonik USC pokdjnr 7 n.oflenda@dabrowno.pl
18 Pawet Gardecki Il pietro (89) 647-40-87 wew. 25
Podinspektor ds. Informatyki pokojnr13 informatyk@dabrowno.pl
Parter (89) 647-40-87 wew. 29
12 Podinspektor ds. Inwestydji | Gospodarki Przestrzenngj pokdj nr 4
Ewelina Wronska Parter (89) 647-40-87 wew_ 30
20 Referent ds. Gospodarki Komunalne] i Lokalowe] pokoj nr4 mienie.komunalne@dabrowno.pl
21 Maria Szczepanska Pigtro Il (89) 647-40-87 wew_ 23
Inspektor Ochrony Danych pokdjnrls m.szczepanska@dabrowno.pl
Marta Dembkowska | pietro (89) 647-40-87 wew. 23
22 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych pokdjnr 7 ewidencjaludnosci@dabrowno.pl




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.0050.29.2020
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 18 marca 2020 r.

Zasady ochrony danych osobowych
w przypadku wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie

W zwigzku z zaistnialg sytuacja dotyczaca rozprzestrzeniajacej si¢ epidemii koronawirusa
Administrator Danych Osobowych wprowadza zasady ochrony danych osobowych

w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Dabrownie.

Pracownicy wykonujacy prac¢ zdalng maja prawo wynosi¢ poza budynek Urzedu Gminy
dokumenty zawierajace dane osobowe niezbedne do nalezytego wykonania powierzonych im

zadan shuzbowych, po spetieni ponizszych zasad:

Do dokumentow papierowych stosuje si¢ zasady transportu opisane w Polityce Ochrony

Danych Osobowych Urzedu Gminy w Dabrownie, w szczegdlnosci:

» w zalaczniku nr 5: Regulamin Ochrony Danych Osobowych pkt. 16 Zasady
przetwarzania danych osobowych za pomocag sprzgtu mobilnego wewnatrz 1 poza

Urzedem;
» W zalaczniku nr 6: Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym pkt. 3.

W  powyzszych dokumentach opisane =zostalty procedury dotyczace transportu
I wykorzystania stuzbowych urzadzen mobilnych. Administrator dopuszcza wykorzystanie
urzadzen prywatnych w celu wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik, ktéry bedzie w trakcie pracy zdalnej korzystat z prywatnych urzadzen
(komputerow, laptopow, tabletow, smartfonow, urzadzen do przenoszenia danych-pendrive),
zobowigzuje si¢ pisemnie do stosowania w odniesieniu do nich procedur opisanych w wyzej

wymienionych dokumentach. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik do niniejszych zasad.

Administrator Systeméw Informatycznych zostaje upowazniony do kontroli urzadzen
wykorzystywanych do pracy zdalnej, w zakresie spetniania przez nie wymagan zawartych

w ww. dokumentach.



Zalacznik do Zasad ochrony danych osobowych

w przypadku wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z otrzymaniem polecenia wykonywania pracy zdalnej, deklaruje wykorzystywanie w tym

celu urzadzen prywatnych. Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do stosowania, w trakcie pracy zdalnej, zasad

opisanych w Polityce Ochrony Danych Osobowych Urzgdu Gminy w Dabréwnie, w szczegdInosci:

— w zalaczniku nr 5: Regulamin Ochrony Danych Osobowych pkt. 16 Zasady przetwarzania danych
osobowych za pomoca sprzetu mobilnego wewnatrz i poza Urzedem,;

— w zalaczniku nr 6: Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym pkt. 3.

Zasady te bedg stosowane do wykorzystywanych do pracy zdalnej: komputeréw, laptopéw, tabletow,

smartfonow oraz urzadzen do przenoszenia danych (pendrive).

Wyrazam zgode na kontrolowanie przez Administratora Systemow Informatycznych urzadzen

prywatnych wykorzystywanych przeze mnie do pracy zdalnej, w zakresie spetniania przez nie wymagan

zawartych w ww. dokumentach.

I.p. | Imig i nazwisko Stanowisko Data i podpis




