BURMISTRZ MIASTA KLU C%BORKA
wojewodztwo opolskie
Zarzadzenie Nr BR.120.4.2022

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 21 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr BR.120.43.2020 Burmistrza Miasta Kluczborka z
dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Kluczborku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r. poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu BR.120.43.2020 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 3 listopada 2020
r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Kluczborku uchyla
si¢ Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ nowy wzor Polecenia pracy zdalnej stanowigcy Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgrinz. Jarostaw Kielar







Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kluczborka
Nr BR.120.4.2022

z dnia 21 stycznia 2022r.

Kluczbork, dnia ..............
Pani/Pan

Referat / Wydziat

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajac na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr. BR.120.43.2020 Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Kluczborku wraz z pdézniejszymi zmianami, polecam $wiadczenie pracy w
sposéb zdalny, tj. poza siedzibg zakladu pracy w okresie od dnia .............. do dnia

...... w obowigzujgcym wymiarze czasu pracy.

Jednoczesnie prosze o wdrozenie nastgpujacych procedur pracy zdalnej:

1

potwierdzanie obecnosci w pracy poprzez przekazywanie do Pracodawcy

tygodniowych oswiadczen o godzinach wykonywanej pracy w danym dniu,

2) wykorzystywanie do kontaktow z Przetozonym i Pracodawca wylgcznie shuzbowej

3)

4

poczty elektronicznej i numeru telefonu ...................

przyjmowanie do realizacji biezgcych zadan zleconych przez przelozonego w ramach
powierzonego zakresu obowigzkow,

biezgce informowanie Pracodawcy o swojej pracy w formie tygodniowego raportu z
wykonanych zadan,

5) zabezpieczanie i ochrone danych oraz informacji udostepnianych przez Urzad, tak aby

6)

7
8)

nie zostaly one przejete przez osoby trzecie lub bezpowrotnie utracone,

przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu
Miejskiego oraz zasad Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

wykonywanie pracy w miejscu zamieszkania,

wykonywanie pracy przy uzyciu technologii VPN za posrednictwem sprzetu
prywatnego umozliwiajgcego bezpieczne potaczenie i przetwarzanie danych
wylacznie na sprzecie stuzbowym zlokalizowanym w infrastrukturze UM w
Kluczborku.

Oswiadczenia, raporty oraz inne istotne dokumenty z zakresu spraw pracowniczych
prosze¢ przesytac na adres e-mail: kadry@kluczbork.pl

W okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany do pozostawania
w biezacym kontakcie telefonicznym z pracodawca. W razie koniecznosci moze by¢



Pan/Pani wezwany do osobistego stawienia si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego
niezaleznie od niniejszego polecenia pracy zdalnej we wskazanym okresie.

(podpis pracodawcy)

OSWIADCZENIE

pracownika wykonujacego obowigzki stuzbowe w systemie pracy zdalnej

Oswiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z zasadami wykonywania pracy w systemie pracy
zdalne;j.

Niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania niniejszych zasad, w tym zabezpieczenia
danych osobowych, do ktorych bede mial/a dostep w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie
zadan sthuzbowych i obowigzkow pracowniczych w systemie pracy zdalnej, przed dostepem
0s6b niepowotanych.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych jedynie w miejscu

wykonywania pracy, tj. pod adresem:

Przyjmuje do wiadomosci, iz w/w adres zostanie umieszczony w wykazie pomieszczen
tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe w Urzedzie Miejskim w
Kluczborku.

Podpis pracownika




