Zarzadzenie Nr BR.120.40.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022
r. poz. 1510 z p6ézn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kluczborku
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik

do zarzagdzenie Nr BR.120.40.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 6 lipca 2023 .

Regulamin pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
v Kluczborku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9

Pracodawcy/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kluczborku;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy;

Pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czg§ciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegdélnosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢;

Pracy zdalnej calkowitej — nalezy przez to rozumieé¢ prace zdalng wykonywang wylgcznie zdalnie
przez 100% czasu pracy;

Pracy zdalnej cz¢Sciowej (praca hybrydowa) — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ zdalng wykonywang
przez czes$¢ czasu pracy, w przypadku ktorej pozostata cz¢s$¢ czasu pracy to praca stacjonarna;

Pracy zdalnej okazjonalnej — rozumie si¢ przez to prace zdalng, o ktérej mowa w art. 67'° § 3
Kodeksu pracy, ktéra jest wykonywana incydentalnie na wniosek Pracownika, w wymiarze nie
przekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym,;

Procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ procedure¢ ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, wydang na podstawie art. 67
Kodeksu pracy, okreslajacg zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej;

Procedurze BYOD - nalezy przez to rozumie¢ polityke korzystania ze sprzetu prywatnego do celow
stuzbowych;

Informacji dotyczacej bhp przy pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ wydang na
podstawie art. 67°! § 5 Kodeksu pracy, ktora okresla:

a) zasady i sposoby wlasciwe] organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglgdnieniem wymagan
ergonomii, ‘

b) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

¢) czynnos$ci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej,

d) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego;

10) Organizacji pracy - rozumie sie przez to system zasad wptywajacych na realizacj¢ zadan statutowych

Urzedu Miejskiego w Kluczborku, w szczegdlnosci zabezpieczenie intereséw Pracodawcy przed utratg
danych oraz podejmowane przez Pracodawce¢ metody i dzialania majace na celu zespolenie
Pracownikéw, wplywajace na wysokg efektywnos$¢ wykonywanej pracy przy wykorzystaniu
dostgpnych narzedzi pracy w procesie pracy.



11) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.

22022 r., poz. 1510, z p6Zn. zm.);

12) Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kluczborku.
13) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka

b

§3

Praca zdalna moze byé wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajagce mu
wykonywanie pracy zdalnej. Ze wzgledu na organizacje pracy w Urzedzie Miejskim w Kluczborku
Pracownicy wykonujg prace stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

Pracodawca dopuszcza wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownikéw catkowicie lub czesciowo.
Praca zdalna moze by¢ swiadczona:

1) na wniosek Pracownika,

2) zinicjatywy Pracodawcy,

3) napolecenie Pracodawcy w przypadku okolicznosci, o ktorych mowa w art. 67 § 3 pkt 2 Kodeksu
pracy.
Pracownik moze wystgpi¢ do Burmistrza z wnioskiem o wykonywanie pracy catkowicie lub
czeSciowo zdalnie w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej. Wniosek w postaci
elektronicznej opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym ze wskazaniem w tresci pisma osoby opatrujgcej pismo pieczg¢cig zgodnie
z art. 14 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775).
Zgodg na prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo zdalnie wyraza Burmistrz biorgc pod uwage
konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego funkcjonowania komoérki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest Pracownik, w tym konieczno$¢ zapewnienia cigglosci pracy w danej komorce
organizacyjnej, rodzaj wykonywanej przez Pracownika pracy oraz organizacj¢ pracy w Urzedzie.
Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy catkowicie lub czesciowo zdalnie na czas
okreslony lub na czas nieokreslony. Burmistrz nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej. Odmowa uwzglednienia wniosku nie wymaga uzasadnienia, poza
przypadkami, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 Regulaminu.
Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, jest przekazywany na
Samodzielne Stanowisko ds. Personalnych.
Uzgodnienia migdzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace,
2) w trakcie zatrudnienia.

§4

Pracg zdalng w Urzedzie Miejskim w Kluczborku moga by¢é objeci pracownicy biurowi,
z wylagczeniem pracownikéw zatrudnionych:

1) w Urzedzie Stanu Cywilnego;
2) na stanowiskach ewidencji ludnosci oraz dowoddw osobistych;
3) na stanowiskach, na ktérych wymagany jest bezposredni kontakt z klientem/interesariuszem Urze¢du;

4) na stanowisku, na ktorym praca wigze si¢, w szczegdlnosci z:

a) pracag z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne;

b) reprezentacjg Urzedu przed sagdami, instytucjami i innymi organami;

¢) prowadzeniem biura podawczego, m.in. przyjmowaniem i rejestrowaniem korespondencji
wplywajacej oraz dystrybucji korespondencji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

d) prowadzeniem archiwum zaktadowego;



e) obstugg spotkan Burmistrza Miasta Kluczborka;

f) obstuga wydarzen, w tym konferencji i narad;

g) realizowaniem zadan serwisowych systemow informatycznych;

h) archiwizacjg dokumentacji wytworzonej w komorkach organizacyjnych.

§5

1. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowiagzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje o§wiadczenie, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 Regulaminu.

2. W trakcie zatrudnienia Pracownik moze zlozy¢ wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw pracy w kazdym czasie. W takim przypadku powrdt do
poprzednich warunk6w pracy nastepuje w terminie uzgodnionym przez Pracodawce i Pracownika, nie
pdzniej niz w ciggu 30 dni od zlozenia wniosku.

Rozdzial I1
Obowiazki Pracodawcy i Pracownika

§6
1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy:

1) zapewnienie Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materialow i narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Zapewnienie instalacji, serwisu
oraz konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokrycia niezbednych kosztéw zwigzanych z instalacjs, serwisem, eksploatacjg
i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbg¢dnych do wykonywania pracy
zdalnej. W celu serwisu i konserwacji narzedzi pracy i urzadzen technicznych Pracownik
zobowigzany jest stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminie uméwionym z przelozonym
Pracownika;

2) pokrycie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezb¢dnych do
wykonywania pracy zdalnej;

3) zapewnienie Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna szkoleni i pomocy technicznej niezbgdnych
do wykonywania tej pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

1) biezacego i efektywnego wypelniania zlecanych mu zadan;

2) pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczego6lnosci
dostgpnosci telefonicznej oraz mailowej;

3) pozostawania w statym kontakcie ze wspolpracownikami, przetozonymi oraz klientami Urzedu;

4) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z Pracodawca (rejestracja czasu pracy:
w portalu ePracownik/poczta e-mail/sms/telefon);

5) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wylacznie
dla celow stuzbowych;

6) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacji
poufnych;

7) zorganizowania swojego stanowiska w sposob zapewniajacy warunki bezpieczefstwa i higieny
pracy;

8) bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa, regulamindéw, instrukcji i procedur
wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy.

§7

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest obowigzany do:
a) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem, procedurg ochrony danych
osobowych, informacjg dotyczacg bhp przy pracy zdalnej oraz zlozenia o$wiadczenia, Ze na
stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg



sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik

nr 1 do Regulaminu;

b) ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z uzupelniajgcg informacjg o warunkach zatrudnienia.
Wzbr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu;

c) podpisania uzgodnienia wprowadzajgcego prace zdalng catkowitg lub czgsciowa (aneks do umowy

o prace wdrazajacy prace zdalng). Wzor uzgodnienia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

d) odbycia szkolenia okresowego bhp, jesli dotychczasowe szkolenie bhp utracito wazno$¢ oraz
potwierdzenia zapoznania si¢ z oceng ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku w trybie
pracy zdalne;.

W przypadku zmiany adresu wskazanego w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a Pracownik

jest obowigzany przed rozpoczeciem pracy zdalnej pod nowym adresem, do ponownego zlozenia

o$wiadczenia ze wskazaniem aktualnego adresu.

. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Urzedu

Miejskiego w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork, na kazde wezwanie Pracodawcy

w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy. O obowigzku stawienia si¢ w miejscu pracy

Pracodawca informuje Pracownika z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng prowadzi na biezaco Rejestr czynnosci pracy zdalnej, zgodnie ze

wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IT1
Czas pracy pracownika zdalnego

§8

Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie i rozkladzie czasu pracy wynikajagcym
z Regulaminu pracy (poniedzialek 8:00-16:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00). Godziny pracy
stacjonarnej w biurze oraz pracy zdalnej sg tozsame.

W dniach pracy zdalnej Pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z Regulaminu pracy.

W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego rozkladu
czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu pracownik powinien ztozy¢ wniosek
mailowo do Burmistrza. Wniosek nie jest wigzacy dla Pracodawcy.

§9

. Pracownik wykonujacy prace zdalnie zglasza nieobecno$¢ w pracy za posrednictwem poczty e-mail

lub polaczenia telefonicznego.
W pozostalym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem nieobecnosci

zastosowanie majg ogolne zasady wynikajace z przepiséw Regulaminu pracy.

Rozdzial IV
Praca zdalna na polecenie Pracodawcy

§ 10

. Pracodawca moze wyda¢ Pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalne;j:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozZenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu;

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania
sity wyzszej.

. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ wydane, jezeli pracownik zlozy

bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub

elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.



. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé wykonywanie pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, z co

najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca

niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej

przez Pracodawce stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial V
Praca zdalna na wniosek pracownika z grupy uprzywilejowane;j

§ 11

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:

a) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem" (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1329 z pézn. zm.), tj. o ciezkim inieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;
chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu,

b) pracownika - rodzica:

e dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

e dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900),

C) pracownicy w cigzy,

d) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

e) pracownika sprawujgcego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych — orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

. Jezeli nie jest mozliwe, ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika, aby pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, wykonywal prace zdalnie, Burmistrz moze

odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Burmistrz informuje Pracownika w postaci papierowej

lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika. Wzor

odmowy uwzglednienia wniosku pracownika z grupy uprzywilejowanej stanowi zatgcznik nr 6 do

Regulaminu.

. Postanowienia zawarte w ust. 1 lit. a i b stosuje si¢ do pracownikéw, o ktérych mowa w art. 142'§ 1

pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

Rozdzial VI
Okazjonalna praca zdalna

§ 12

. Praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67'9— 67?4 oraz art. 67°'§ 3 Kodeksu pracy.

. Whiosek o prace zdalng okazjonalng moze by¢ ztozony najp6zniej w dniu poprzedzajacym rozpoczgcie
pracy w tym trybie i powinien by¢ spowodowany sytuacjami uniemozliwiajacymi osobiste stawienie

si¢ do pracy, ktére to sytuacje nie wylaczaja mozliwosci wykonania okreslonych zadan stuzbowych

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

. Whiosek o okazjonalng prac¢ zdalng stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.



Pracodawca ma prawo odmoéwi¢ okazjonalnej pracy zdalnej bez podawania przyczyny odmowy.

Rozdzial VII
Narzedzia i koszty pracy

§13

. Praca zdalna wykonywana jest przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglosé, sa to w szczegblnosci: poczta elektroniczna, telefon, komunikatory, program do
elektronicznego obiegu dokumentéw (ESOD)

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub
pokrywa niezbgdne koszty zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.

W celu wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie wykorzystywal sprzet przekazany przez
Pracodawcg. Przekazanie sprzetu nastgpi w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy. Mienie zostaje
przekazane z obowigzkiem zwrotu i rozliczenia si¢. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osdb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych
znajdujacych sie na nim.

. Po uprzednim ustaleniu migdzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy zdalnej moga
by¢ réwniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do
wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce (urzadzenia techniczne, materiaty
i narzedzie pracy stanowigce wlasnos¢ Pracownika).

. Pracownik przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy zdalnej zostaje przeszkolony z Procedury ochrony
danych osobowych obowigzujacej u Pracodawcy, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zglaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu sprzgt i urzadzenia.

§14

. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawcg (biurko, krzesto, lampka).

. Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznany ryczalt dzienny, ktdrego wysokos¢ odpowiada

przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng oraz normom

zuzycia materiatéw i narz¢dzi niezapewnionych przez Pracodawce.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoscei:

a) Normy zuzycia materialdw i narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane
ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego
materiahu,

b) Normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Kwota ryczattu jest ustalana przez Pracodawce na dany okres w stosunku do okreslonych stanowisk

pracy zdalne;j.
. Ryczalt wyptaca si¢ na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest jego wynagrodzenie

ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.



Rozdzial VIII
Kontrola pracy zdalnej

§ 15

. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika w ustalonym

miejscu jej $§wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ nastepujacych kwestii:

a) wykonywania pracy zdalnej,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym Procedury
ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej.

. Kontrola odbywa si¢ w formie bezposrednich wizyt w miejscu wskazanym przez Pracownika jako

miejsce wykonywania pracy zdalnej, albo za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, albo
podobnych srodkéw indywidualnego porozumiewania si¢ na odleglosc.

. Kontrola moze by¢ przeprowadzona takze online z wykorzystaniem kamerki w telefonie stuzbowym
lub aplikacji do spotkan. W takim przypadku Pracownik ma obowigzek pokazania stanowiska pracy
W czasie rzeczywistym w trakcie rozmowy lub telekonferencji.

. Kontrola w miejscu wykonywania pracy zdalnej wskazanym przez Pracownika, odbywa si¢
w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie jej przeprowadzenia Pracownik jest informowany z co
najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach pracy Pracownika ani w dniach wolnych od pracy.
Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania przez pracownika pracy,
w szczeg6lnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik wykonuje
prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materialow i sprzetu przekazanego Pracownikowi do
wykonywania pracy zdalnej przez Pracodawce.

. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze naruszaé¢ prywatnosci Pracownika wykonujacego
prace zdalng i innych oséb zamieszkujacych lub przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola
jest prowadzona, nie moze takze utrudnia¢ korzystania z pomieszczenn domowych w sposéb zgodny

z ich przeznaczeniem.

§ 16

. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym Procedury ochrony danych osobowych
zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym przez siebie terminie
albo cofa zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prac¢ w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez Pracodawce.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét pisemny, ktdry powinien zawieraé dane
pracownika kontrolowanego, dane oséb kontrolujgcych, miejsce, termin i godzing przeprowadzenia
kontroli, informacj¢ czy ustalono uchybienia w wykonywaniu pracy zdalnej, podpisy o0s6b
sporzadzajgcych protokoét oraz podpis Pracownika.

Rozdzial IX
Obowiazki IT zwigzane z pracg zdalng

§17

. Pracodawca odpowiada za zapewnienie Pracownikom wykonujacym pracg zdalng instalacji, serwisu,
konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej. W tym zakresie Pracownik, organizujagc swoje stanowisko pracy zdalnej, powinien
skontaktowa¢ z pracownikami obstugi informatycznej Urzedu.



2. Pracownik nie powinien dokonywa¢ aktualizacji systeméw operacyjnych lub aplikacji stosowanych
w pracy bez powiadomienia Informatyka i otrzymania akceptacji do dalszych dzialan.

3. Kazdg awarie, powierzonego przez Pracodawce sprzetu, Pracownik powinien niezwloczne zglosié
pracowniom obstugi informatycznej Urzedu. Pracownik nie moze dokonywaé we wlasnym zakresie
zadnych napraw powierzonego sprzetu oraz nie moze zleci¢ tych napraw specjalistom spoza Urzedu.

4. Po zgloszeniu awarii Informatyk podejmuje decyzje co do dalszych krokéw i w przypadku powaznej
awarii informuje o tym fakcie Sekretarza Gminy w celu podjecia decyzji co do dalszego wykonywania
pracy zdalnej przez Pracownika.

5. W przypadku awarii domowego Internetu, z ktérego Pracownik korzysta, Pracownik powinien
poinformowac¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego, Sekretarza Gminy lub Burmistrza w celu
podjecia decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy. W przypadku braku zadan, jakie Pracownik mogiby
nadal wykonywa¢ zdalnie, Burmistrz moze wyda¢ Pracownikowi polecenie stawienia sie w Urzedzie

1 podjecia pracy stacjonarne;.
§18

Pracownik wykorzystujacy wilasny sprzet do celéw stuzbowych jest zobowigzany do zgloszenia obstudze
informatycznej Urzedu rodzaju urzadzen technicznych wykorzystywanych do pracy w celu prowadzenia
dpowiedniej ewidencji sprzetu.

Rozdzial X
Zasady ochrony danych osobowych

§19

Zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej uregulowane sg
zgodnie z art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Polityka Bezpieczenstwa Danych

osobowych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.
§20

1. Pracownik ma obowigzek sprawowac piecze w zakresie zapewnienia poufnosci i integralnosci danych,
w tym takze danych znajdujacych si¢ na twardym dysku lub przeglagdanych za pomocg udostepnionego
komputera, tak aby nie zostaly one przej¢te lub zmienione przez osoby trzecie ani tez bezpowrotnie
utracone.

2. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony przetwarzanych

informacji oraz powierzonego sprzg¢tu przed dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem.

W szczeg6lnosci Pracownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz innych danych

stanowigcych tajemnicg stuzbowa przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspélnie z nim

mieszkajacymi. Sposdb zabezpieczenia miejsca pracy nalezy uzgodni¢ z Inspektorem Ochrony

Danych Urzgdu, a w zakresie systeméw teleinformatycznych z Administratorem Systemow

Informatycznych.

Opuszczajac stanowisko pracy nalezy kazdorazowo blokowaé komputer.

4. Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalnej danych posiadajacych klauzulg

niejawnosci ,,zastrzezone” lub wyzszg.

W

§21

W przypadku wykorzystania do pracy zdalnej sprzetu technicznego stanowigcego wiasno$é Pracodawcy,
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo i dostep do powierzonego mu sprzetu oraz za jego
prawidlowa eksploatacj¢. W takiej sytuacji zabronione jest rowniez:

1. instalowanie dodatkowych aplikacji i oprogramowania;



2. przechowywanie na dyskach twardych komputeréw plikow niezwigzanych z wykonywanymi

obowigzkami stuzbowymi;
3. przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji utworéw muzycznych i wideo oraz innych

plikéw, ktérych uzywanie moze powodowaé naruszenie praw wiasnosci intelektualne;.
§ 22

1. Jakiekolwiek dane osobowe przesylane za pomocy poczty e-mail nalezy wysylaé¢ w zaszyfrowanym

zalaczniku.
2. Nie nalezy przesylaé mailem informacji zaszyfrowanej razem z hastem. Nie nalezy rowniez tego robi¢

w osobnej wiadomosci.
3. Przed wystaniem maila nalezy upewni¢ si¢, ze wysylany jest do wlasciwego adresata.

§23

W przypadku pracy w ogélnodostepnej sieci lub w chmurze nalezy przestrzegaé wszelkich zasad i procedur
organizacyjnych dotyczacych logowania i udostepniania danych, w tym:
a) korzystaé tylko z zaufanego dostepu do sieci lub chmury;
b) uzywaé dlugich kombinacji znakéw do uwierzytelnienia si¢ u dostawcy ustug w chmurze lub tez
dwustopniowego uwierzytelniania, jesli dostawca takg ustuge oferuje;
c) korzysta¢ tylko z najnowszych wersji oprogramowania antywirusowego zainstalowanych na kazdym
komputerze stuzagcym do korzystania z chmury i dzielenia si¢ swoimi danymi.
d) szyfrowaé lokalnie dane osobowe przed przestaniem ich do chmury;
e) regularnie tworzy¢ wiasne, lokalne kopie zapasowe przesytanych danych.
f) w przypadku braku dostepu do sieci zadbaé, aby przechowywane dane byly w bezpieczny sposob

zarchiwizowane.
§24

Procedure ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zawiera
zalgcznik nr 8§ do Regulaminu.

§ 25

“racownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia dotyczacego
vezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu,
a takze do zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla pracownikéw wykonujacych prace zdalng, ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§26

W przypadku pracy zdalnej Pracodawca realizuje wobec Pracownika, w zakresie wynikajacym z rodzaju
i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki okreslone w dziale X Kodeksu pracy, z wylaczeniem:
1) dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektéw, w ktorych praca jest Swiadczona;
3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzeri higieniczno-sanitarnych i srodkéw higieny
osobistej, o ktérych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.



§27

1. W celu wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z przepisami z zakresu zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, Pracownik obowigzany jest do wspotpracy z Kierownikiem Referatu
ds. Organizacyjnych - specjalistg ds. BHP, w szczegdlnosci:

a) umozliwienia dostepu do pomieszczen, w ktorych praca taka jest wykonywana, w terminie
uprzednio uzgodnionym:;

b) stosowania si¢ do wszelkich polecen oraz rekomendacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
majacym na celu wyeliminowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca;

c) przestrzegania zasad i przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscach, gdzie praca jest
wykonywana;

d) niezwlocznego informowania o zdarzeniach wypadkowych oraz przekazywania w tym zakresie
wszystkich niezbednych informacji, dokumentéw oraz udostepnienia miejsc, w ktorym doszto do
takich zdarzen celem sporzadzania stosownej dokumentacji.

2. Pracownik skladajac wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien posiada¢ aktualne szkolenie

z zakresu BHP.
3. Ocena ryzyka zawodowego stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.
4. Zmiana tresci zatgcznika nr 11 jest zatwierdzana przez Burmistrza i nie wymaga zmiany Regulaminu.

§ 28

Urzadzenia elektryczne dostarczane przez Pracodawce sg bezpieczne w momencie dostawy. Aby utrzymaé
ten stan Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ je pod katem wszelkich defektéw (np. uszkodzen izolacji),
a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych urzadzen — skontaktowac sie ze swoim przetozonym.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§29
Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy,
uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy w systemie pracy zdalne;j.

§ 30

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ Regulamin pracy obowigzujacy
w Urzedzie, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 31

Regulamin wchodzi w zyciem z dniem 6 lipca 2023 roku.

il



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Miejsce wykonywania pracy zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM
I PROCEDURAMI DOTYCZACYMI PRACY ZDALNEJ

Niniejszym o$wiadczam, ze zostatam/em zapoznana/y z trescig obowigzujagcych regulacji wewnetrznych dotyczacych
pracy zdalnej, w tym z:

e Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kluczborku;

e Procedurg ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej;

e Informacja dotyczaca bhp przy pracy zdalne;j.
Ponadto o$wiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i uzgodnionym z Pracodawca
sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Miejscowos¢, data Podpis pracownika



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

StANOWISKO: vttt ettt e iiiee e e aaeeanes

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA DOTYCZACYCH PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 672! oraz art. 29 § 3 Kodeksu pracy Burmistrz Miasta Kluczbork informuje Pani/Pana, ze:

1.

A B B

Obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa wynosi przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. Rozklad czasu pracy w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku, wynikajacy z Regulaminu pracy: poniedziatek 8:00-16:00, wtorek-piagtek 7:00-15:00.
Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu.

Przystuguje Panu/Pani urlop wypoczynkowy w wymiarze ..... dni w roku kalendarzowym

Obowigzujgcy Pana/Panig okres wypowiedzenia Umowy 0 Pracg WYNOSI .......vuuueveinirtieneenniianmmiieinannnes .
Stanowisko pracy znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kluczborku w:

(nazwa komorki organizacyjnej)

Osoba upowazniong, zgodnie z art. 31 Kodeksu pracy, do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy

W StOSUNKU dO PANI/PANA JESE ... s comesniss s smomos s s s imasins s 50 5sa555 6 suaunsn s » (EEva000 S A82IB3 5 § 4 5SS Euwwwran's wmmmnis e o wks

Osobg odpowiedzialng za bezposrednia wspétprace z Panig/Panem w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest:

(imig i nazwisko pracownika/stanowisko pracownika)

Osobg upowazniong do kontroli w trakcie pracy zdalne;j jest:
w aspekcie wykonywania pracy zdalnej -

Miejscowosé, data Podpis pracownika



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Khuczbotk, Qiia . comeeeneenresinissssnss comsnen

POROZUMIENIE ZMIENIAJACE WARUNKI ZATRUDNIENIA

wspdlnie uzgadniajg nowe warunki

Strony umowy 0 prace zawartej W dniu ...........cc.eueeiiiiiiininiiininnns
w zwigzku z uzgodnieniem

pracy, ktére beda obowigzywaly od dnia ..................ccceeenll.
wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

W umowie o prac¢ dodaje si¢ § .... o0 nastepujgcej tresci:

Pracownik bg¢dzie wykonywal prace zdalng czesciowa/catkowity (zaznaczy¢ wilasciwe).

Wymiar pracy zdalnej bedzie wynosil: ............ccoeiiiiiiiiiiiiiiii
Strony uzgadniajg, ze praca zdalna bgdzie wykonywana w miejscu:

...............................................................................................................................

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowosé, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Podpis Burmistrza

Podpis pracownika



Imig i nazwisko pracownika

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

REJESTR CZYNNOSCI PRACY ZDALNEJ

Przedktadam ponizej ewidencje czynnosci pracy zdalne;j:

za dzien / miesigc/ za okres pracy od ........ooevieinenennnn.

...........................

Lp. Data
czynnosci

CzynnoSci
wykonane

Miejscowosé, data

Podpis pracownika



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Kluczbork, dnia ...........c.cccevevvinvinnnn...

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACODAWCE

Pani/Pan
StANOWISKO: « e
1. W okresie :
Wdniu...ooovvvveeennn... foddnia.....cooeeeeveieiiiieiinnnnn... dodnia...c.oveeei i /do
odwotania*

zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy, okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pod adresem wskazanym Pracodawcy lub w innym miejscu
wskazanym przez Pracownika za zgodg Pracodawcy.

2. Zlecone okres wykonywania pracy okreslonej w pkt 1 ewidencjonuje sie na liScie obecnosci
pracownika.

3. Zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w miejscu zapewniajagcym bezpieczenistwo i higien¢ pracy
odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy, w rozkladzie czasu pracy wynikajagcym z umowy
0 prace.

4. W celu potwierdzenia obecno$ci w pracy oraz rejestrowania czasu pracy zobowigzuje Panig/Pana do
rejestracji czasu pracy na portalu ePracownik lub powiadamiania telefonicznego/sms lub droga

elektroniczng poprzez adres e-mail:  ....oo.iiiiiiiii e
0 rozpoczeciu pracy i jej zakonczeniu.

5. W celu odbioru biezacych polecen zwigzanych z wykonywang pracg oraz przekazywania jej wynikow
zobowigzuj¢ Panig/Pana do utrzymywania statej gotowosci do pracy i bezposredniego kontaktu
w formie telefonicznej lub elektroniczne;j.

6. Zobowiazuje¢ Panig/Pana do niezwtocznego powiadamiania przelozonego, o kazdym zamiarze wyjscia
w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy zdalnej (poza miejsce zamieszkania) w celach
stuzbowych lub prywatnych, jak réwniez o zamiarze odbycia urlopu wypoczynkowego lub innej

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Podpis Burmistrza

Podpis Pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Kluczbork, dnia ............cccovvviniinnnnnn.
ODMOWA UWZGLEDNIENIA WNIOSKU O PRACE ZDALNA

Pani/Pan

StANOWISKO: .ottt

W zwigzku z Pani/Pana wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej z dnia ................. , zgodnie
z art. 67'° § 6 Kodeksu pracy uprzejmie informuje, ze jego uwzglednienie jest niemozliwe ze wzgledu na:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Podpis Burmistrza



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Imig i nazwisko pracownika

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Na podstawie art. 67°* § 1 Kodeksu pracy zwracam si¢ z wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy

zdalnej okazjonalnie W dniach ..............ooooiiiiiiiiiii e
dni robocze, maksymalnie 24 dni

Praca zdalna okazjonalna bedzie przeze mnie wykonywana w nastepujacym miejscu:

...................................................................................................................................

Miejsce wykonywania pracy zdalnej

Jednoczesnie oswiadczam, ze w podanym wyzej miejscu $wiadczenia pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy.

Miejscowosé, data Podpis Pracownika

Vyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy albo osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 8
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ

§1
Wstep

. Procedura ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej
(dalej: Procedura) zostaje wprowadzona w zwigzku z realizacja obowigzkéw wymienionych
w art. 67%¢ § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

. Zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej zawarte
w niniejszej Procedurze uregulowane sg zgodnie z art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz zgodnie z Politykg Bezpieczefistwa Danych Osobowych Urzedzie
Miejskim w Kluczborku (dalej: Urzad).

. Niniejsza Procedura obejmuje pracownikéw, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
wykonujacych prace¢ zdalna.

. Za przeglad i aktualizacj¢ niniejszej Procedury odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy Kluczbork.
Przegladu Procedury dokonuje si¢ co najmniej raz w roku kalendarzowym. W przypadku
wprowadzenia zmian nalezy uzyska¢ potwierdzenie zapoznania si¢ z nowg wersja Procedury zgodnie
z § 2 ust. 1 lit. a Procedury. Za komunikacj¢ nowej wersji Procedury odpowiada Sekretarz Gminy
Kluczbork.

. Nowa wersja Procedury wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Kluczbork. Nastgpnie nalezy zapoznaé z nig wszystkich pracownikéw Urzedu oraz uzyskaé od
nich o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 lit. a Procedury w ciggu maksymalnie 30 dni od dnia
wejscia w zycie.

. Tre$¢ niniejszej Procedury oraz kazdej nowej jej wersji jest konsultowana z Inspektorem Ochrony
Danych.

§2

Rozpoczecie pracy zdalnej

. Przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownik:
a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszej Procedury sktadajgc O$wiadczenie o zapoznaniu si¢

z Procedurg ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j,
ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 10 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie;

b) uzyskuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebng procedura
zatrudniania nowego pracownika;

c) sklada o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci zgodnie z odrebng procedurg zatrudniania nowego
pracownika;

d) potwierdza zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania jego danych
osobowych w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej, ktérej tre$¢ stanowi Zalgcznik Nr 11 do
Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie;

e) odbywa szkolenie wstepne w zakresie pracy zdalnej zgodnie z § 3 Procedury;

f) w przypadku wykorzystania prywatnego telefonu komérkowego w celach kontaktowych na
potrzeby wykonywania pracy zdalnej sktada o§wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie numeru telefonu przez Urzad.

. Oswiadczenie przechowywane jest na Stanowisku ds. Personalnych w aktach osobowych, przez okres
prowadzenia akt dla danego pracownika przewidziany przepisami prawa pracy.



§3

Szkolenia

. Szkolenie dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie pracy zdalnej moze mie¢ charakter
wstepny i okresowy.

O koniecznosci przeprowadzenia szkolenia wstepnego (przed rozpoczeciem pracy zdalnej) Naczelnik

Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego (Stanowisko ds. Personalnych) informuje Inspektora

Ochrony Danych.

Szkolenie przeprowadza Inspektor Ochrony Danych na wniosek Naczelnika Wydziatlu

Administracyjno-Organizacyjnego.

Szkolenie jest dokumentowane w formie certyfikatu przechowywanego na Stanowisku ds.

Personalnych.

. Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego decyduje, ktére grupy pracownikow zostang

objete w danym roku kalendarzowym szkoleniem okresowym. Uzasadnienie wskazanego wyboru jest

dokumentowane. Kazdy pracownik pracujacy zdalnie powinien co najmniej raz na dwa lata odby¢

szkolenie okresowe.

§4

Zarzgdzanie narzedziami pracy zdalnej

. Informatyk w obstugi informatycznej Urzedu prowadzi wykaz sprzetu (np. laptopy, smartfony,

pendrive’y, inne no$niki danych) wydanego pracownikom pracujacym zdalnie.

. Informatyk zapewnia, zeby sprzet wydawany pracownikowi zostal wczesniej odpowiednio

skonfigurowany, w szczego6lnosci sprzet ten powinien zostaé zabezpieczony przed ujawnieniem lub

utratg, zgodnie z Instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi oraz innymi procedurami

dotyczacymi bezpieczenstwa sprzetu przyjetymi w Urzedzie.

. Informatyk przygotuje dla pracownikéw pracujgcych zdalnie instrukcje dotyczaca instalacji,

inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi

narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

. Pracownik jest zobowiagzany stosowaé si¢ do zakomunikowanych zasad dotyczacych instalacji,

inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych narzgdzi pracy,

w tym urzadzen technicznych.

. Sekretarz Gminy udostepnia pracownikowi liste 0s6b uprawnionych do wsparcia w zakresie instalacji,
inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi

narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych w sposéb minimalizujacy ryzyko podszycia si¢ pod te

osoby. Pracownik moze sie¢ komunikowaé wylacznie ze wskazanymi osobami.

§ 5.

Bezpieczenstwo narzedzi pracy zdalnej

. Pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia bezpieczenstwa sprzetu stuzbowego, danych do

logowania (login i haslo) oraz przechowywanych na nim informacji, w tym danych osobowych,

w szczego6lnosci poprzez:

a) niepozostawianie wydanego sprzgtu stuzbowego bez nadzoru;

b) niezapisywanie nigdzie danych do logowania si¢ (loginu i hasta);

c) korzystanie ze sprzetu w sposéb bezpieczny, w szczegdlnosci niedozwolone jest korzystanie
z publicznych sieci bezprzewodowych;

d) korzystania wylgcznie z szyfrowanych pendrive’ 6w, wydanych im zgodnie z § 4 ust. 1 Procedury;

e) nieudostepniania sprzetu osobom postronnym do korzystania oraz niekorzystania ze sprzgtu do
celéw prywatnych;

. Pracownik jest zobowigzany do wlasciwej eksploatacji i dbania o powierzony mu sprzet oraz

utrzymywania go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

Zabrania si¢ samodzielnego otwierania obudowy komputera oraz innych czesci (np. monitorow,

drukarek, myszy).



10.

11.

Niedozwolone jest instalowanie i uzytkowanie dodatkowych aplikacji i oprogramowania, plikdw oraz
innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego zrédla oraz bedacych
w sprzecznosci z przepisami prawa, przyjetymi w Urzedzie procedurami oraz niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow pracownika.

Niedozwolone jest drukowanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub tajemnice stuzbowe.

Wszystkie dane stuzbowe (pliki, dokumenty, notatki wytworzone, modyfikowane lub otrzymane

w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi) powinny by¢ umieszczane i przechowywane

w systemach informatycznych udostepnionych przez Urzad. W tym zakresie szczegbtowe informacje

sg przekazywane w ramach szkolen wstepnych i okresowych.

W przypadku awarii lub braku dostepu do zasobéw sieciowych Urzedu dopuszczalne jest czasowe

zapisanie danych shizbowych na dysku twardym komputera stuzbowego. W takim wypadku

pracownik jest zobowigzany do przeniesienia zapisanych danych stuzbowych na wlasciwie miejsce

w zasobach sieciowych niezwlocznie po odzyskaniu dostepu do tych zasobdw, a nastepnie usuniecia

tych danych z dysku twardego komputera.

Sekretarz Gminy odbiera pracownikowi wydany sprzet stuzbowy, w szczegélnosci gdy:

a) nie jest juz niezbedny do wykonywania obowigzk6éw stuzbowych w ramach pracy zdalnej;

b) pracownik uzywa wydany sprzet w sposob niezgodny z niniejsza Procedurg oraz innymi
dokumentami dotyczacymi bezpieczenstwa korzystania ze sprzetu przyjetymi w Urzedzie,
zasadami wspdtzycia spotecznego lub przepisami prawa;

c) sprzet zostat uszkodzony, zuzyty lub zachodzi potrzeba jego wymiany;

d) nastepuje rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem.

W przypadku gdy podstaws odebrania sprzetu jest rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem,

pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. Personalnych jest zobowigzany do niezwlocznego

poinformowania Informatyka o zakoficzeniu wspoltpracy z danym pracownikiem, ze wskazaniem

dokladnej daty, w celu uniemozliwienia pracownikowi dalszego dostgpu do powierzonego sprzgtu i

systemOw po rozwigzaniu stosunku pracy.

Zakazane jest samodzielne przekazywanie sprzetu do serwisu. W przypadku awarii narzedzi pracy

zdalnej nalezy niezwlocznie skontaktowaé sie z Informatykiem. Zakazane jest kontynuowanie pracy

na wadliwym sprzecie.

Do komunikacji zdalnej (z innymi pracownikami, klientami Urzg¢du itd.) mozna wykorzystywac

wylgcznie systemy uzytkowane przez Urzad Miejski w Kluczborku.

W przypadku wykorzystania do pracy zdalnej sprzgtu technicznego stanowigcego wilasnos¢
pracownika nalezy zabezpieczaé swdj komputer poprzez uzywanie silnych hasel dostgpu oraz
wielopoziomowe uwierzytelnianie. Nalezy takze upewni¢ si¢, iz wszystkie urzadzenia
wykorzystywane do pracy zdalnej majg niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego,
oprogramowania oraz systemu antywirusowego. W powyzszym celu Informatyk powinien dokona¢
sprawdzenia i wlasciwego zabezpieczenia komputera.

§6
Wykorzystanie poczty elektronicznej

W przypadku wykorzystania do pracy zdalnej poczty elektronicznej nalezy uzywac przede wszystkim
stuzbowych kont e-mail. Nadajgc wiadomos$¢ jej tres¢ oraz zalaczniki powinny by¢ wilasciwie
zaszyfrowane. Nalezy unikaé uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie
wiadomosci.

Przed wystaniem maila nalezy upewni¢ si¢, ze wysylany jest do wlasciwego adresata, zwlaszcza jesli
wiadomo$¢ zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe. Nie nalezy przesyla¢ mailem informacji
zaszyfrowanej razem z hastem. Nie nalezy réwniez tego robi¢ w osobnej wiadomosci.

§7

Zglaszanie incydentéw

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do:
a) przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania;



b) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

O tym, Ze doszlo do naruszenia ochrony danych osobowych, mogg $wiadczy¢ w szczegdlnoscei:

a) kradziez lub zgubienie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;

b) kradziez lub zgubienie noé$nikéw zawierajgcych dane osobowe (np. komputera stuzbowego);

¢) nieuprawniona modyfikacja lub kopiowanie danych osobowych;

d) nieuprawnione niszczenie dokumentéw lub usuwanie rekordéw w systemie informatycznym
w zakresie, w jakim zawierajg dane osobowe;

e) nieuprawniony dostep do systemu informatycznego, w ktorym sg przetwarzane dane osobowe,
w szczegOlnosci atak hakerski;

f) utrata dostepu do danych osobowych, trwata lub czasowa, np. z powodu awarii serwera, awarii
potagczen telefonicznych;

g) nieuprawniony dostep do pomieszczenia, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe, wglad przez
osobe nieuprawniong w tres¢ informacji (zawierajacej dane osobowe) wyswietlanej na ekranie
komputera lub zawartg w dokumencie papierowym;

h) przekazanie danych osobowych osobom nieuprawnionym (np. wystanie przesytki lub wiadomosci
e-mail na zly adres);

1) dzialanie wirusa komputerowego majgcego wptyw na dane osobowe;

J) pozostawienie danych osobowych w ogdlnodostepnym miejscu;

k) utrata klucza deszyfrujacego lub danych do logowania do systemu, w ktérym sg przetwarzane dane
osobowe;

1) podszycie si¢ pod cudze dane osobowe i np. wystanie e-maila z podaniem si¢ za inng osobe;

m) wydanie dokumentacji innej osobie niz uprawniona;

n) zdarzenie losowe, np. zalanie lub pozar w pomieszczeniu, w ktdrym sg przetwarzane dane
osobowe.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych kazdy pracownik

ma obowigzek zglosi¢ natychmiast ten fakt za posrednictwem poczty e-mail lub przez wykonanie

polaczenia telefonicznego do swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

Pracownik jest zobowigzany powstrzymac si¢ od wszelkich dziatan mogacych utrudni¢ ustalenie

okolicznosci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistnialej sytuacji lub udzielonych

instrukcji, niezb¢dne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych.

. Zgloszenie jest dokumentowane i procedowane zgodnie z przyjeta w Urzedzie Instrukcja

postepowania w  przypadku zagrozenia lub naruszenia ochrony danych osobowych

oraz Procedurg zarzadzania incydentami zwigzanymi z bezpieczefistwem informacji

1 cyberbezpieczenstwem stanowigcymi czes$é Polityki Bezpieczenistwa Danych Osobowych Urzgdu

Miejskiego w Kluczborku.
§8

Monitorowanie korzystania ze sprz¢tu

Pracodawca ma prawo monitorowaé sposéb korzystania przez pracownikéw ze sprzetu stuzbowego,
z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika i przepisow o ochronie danych
osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa.

. Decyzje w zakresie wprowadzenia monitorowania podejmuje Burmistrz po konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych i weryfikacji spetnienia kryteriow wskazanych w ust. 1. Przed wdrozeniem
monitorowania pracy zdalnej nalezy przeprowadzi¢ test uzasadnionego interesu, o ktérym mowa
w art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Monitoring korzystania ze sprzetu stuzbowego moze by¢é prowadzony, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy.

. Pracownik jest informowany o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu korzystania
ze sprzetu stuzbowego przed dopuszczeniem go do pracy (jezeli taki monitoring jest stosowany).



5. Nalezy weryfikowaé, czy zakres rejestracji aktywnosci pracownika (np. informacje z logdw) nie
prowadzg do przetwarzania danych szczegélnych kategorii (np. poprzez ujawnienie informacji
zwigzanej z przegladanymi stronami www).

6. Zasady kontroli okresla Regulamin Pracy Zdalnej z uwzglednieniem powyzszych postanowien.

§9

Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzegaé nast¢pujacych zasad przy wykonywaniu pracy zdalnej:

a) przechowywania no$nikow zawierajacych dane osobowe w szafkach/pomieszczeniach
zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych dostgp do nich przez osoby postronne;

b) niepozostawiania nos$nikéw zawierajgcych dane osobowe (zaréwno sprzetu, jak i no$nikoéw
papierowych) bez nadzoru — zaréwno w trakcie wykonywania pracy zdalnej, jak i po jej
zakonczeniu;

c) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do wykonywania pracy
oraz poprawnego wylaczenia sprzetu po zakonczeniu pracy;

d) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu;

e) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbgdnych kopii, tj. w sposéb
uniemozliwiajgcy odtworzenie zawartych w nich informacji. Dotyczy to réwniez informacji

zapisanych na no$nikach elektronicznych;
f) niezamieszczania na tablicach (jezeli takie sg uzywane) informacji podlegajacych ochronie

W spos6b umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z nimi 0sobom nieuprawnionym;
g) niezapisywania jakichkolwiek danych na tzw. darmowych platformach chmurowych;
h) uzywania naktadek na wbudowane kamery komputeréw przenosnych;
i) unikania ladowania prywatnych telefonéw komoérkowych poprzez ich podlaczenie do

komputeréw;
j) szyfrowania wszystkich plikow zawierajgcych dane osobowe zapisywanych na wiasnej stacji

roboczej;

2. Pracownik powinien korzysta¢ z dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe podczas
pracy zdalnej jedynie wyjatkowo, tj. gdy:

a) nie jest mozliwe wykonanie obowigzkéow wskazanych w ust. 1 w inny sposéb, np. poprzez
bezpieczny dostep do dokumentdéw zawierajacych dane osobowe w formie elektronicznej;

b) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentéw zanonimizowanych (tak, by nie bylo mozliwe
ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy dany dokument).

3. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralnosci danych oraz utraty ich dostgpnosci, jezeli
tylko pozwala to na zrealizowanie celu wskazanego w ust. 2, pracownik podczas pracy zdalnej
powinien pracowaé na kopiach dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe. Powyzsze
nie oznacza, ze pracownikowi wolno samowolnie wchodzi¢ w posiadanie kopii dokumentow
zawierajgcych dane osobowe, np. poprzez ich drukowanie, w szczegdlnos$ci zakazane jest samowolne
drukowanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w warunkach domowych. Pracownik musi
chroni¢ dane zawarte w kopiach dokumentach tak samo jak w dokumentacji oryginalne;.

4. Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania swojego
stanowiska pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do warunkow
technicznych i lokalowych, polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;
b) zabezpieczeniu komputeréw i nosnikow informacji;
¢) zamknieciu okien i drzwi na klucz.

§ 10
Przepisy koncowe

1. Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalnej danych posiadajacych klauzulg
niejawnosci ,,zastrzezone” lub wyzsza.



2. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. Personalnych prowadzi liste pracownikow
wykonujacych prace zdalng.

3. Jesli warunki pracy zdalnej mogg narusza¢ wymogi niniejszej Procedury pracownik jest zobowigzany
do poinformowania o tym fakcie Sekretarza Gminy.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie¢ odpowiednio postanowienia
Regulaminu Pracy, Regulaminu Pracy Zdalnej oraz Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

Urzedu Miejskiego w Kluczborku, w tym w szczegdlnosci:
a) Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,;

b) Srodkéw organizacyjnych i technicznych;

c) Procedury zabezpieczania danych osobowych;

d) Procedury przetwarzania danych szczegdlnych;

e) Polityki haset;

f) Zasad korzystania z Internetu;

g) Zasad korzystania z poczty elektronicznej.

Nie wnosze uwag do przedstawionej Procedury.
Maciej Tt omaszczyk Inspektor 0chrony M ych
Kluczbork, dnia..[).6.8> 22085 e



Zalgcznik nr 9

do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Kluczbork, dnia ........ccceeeveeveerieeeceeneene

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

Oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie pracy zdalnej na rzecz Urzedu Miejskiego
w Kluczborku zostatam/em przeszkolona/y w dziedzinie ochrony i przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezb¢dnym do realizacji moich obowigzkéw w sposdb zdalny, a takze zapoznatlam/em si¢ ze
stosownymi przepisami i przyje¢ta w Urzedzie Miejskim w Kluczborku Procedurg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;.

Niniejszym zobowigzuje si¢ do przestrzegania niniejszej Procedury, w tym zabezpieczenia danych
osobowych, do ktérych bede mial/a dostgp w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie zadan stuzbowych
i obowigzkéw pracowniczych w systemie pracy zdalnej, przed dostepem oso6b niepowotanych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie 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 ktérym przetwarzane sg dane osobowe w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

.........................................................

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 10

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

w zwiazku z organizacjg pracy zdalnej

— na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (“RODQ") informujemy, ze;

ADMINISTRATOR
DANYCH
OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1,
46-200 Kluczbork, nr tel. 77 418 22 56, adres e-mail: um@kluczbork.pl

INSPEKTOR
OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, pana Macieja Tomaszczyka, z ktorym moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw
poprzez adres e-mail; sekretarz@kluczbork.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

CELE
PRZETWARZANIA
| PODSTAWA
PRAWNA

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja ustawowych obowigzkéw
administratora zwigzanych z organizacjg pracy zdalnej oraz podjecie dziatarn zwigzanych z umowg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w zwigzku z art. 67 — 673 ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy. Dane osobowe mogg by¢ réwniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora) w zwigzku z przeprowadzaniem kontroli lub monitoringu
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy a takze na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie Pani/Pana danych w zakresie numeru prywatnego

telefonu komdrkowego w celach kontaktowych.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé organy publiczne, zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa a takze podmioty $wiadczgce ustugi informatyczne na

podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez 50 lat od momentu ustania stosunku pracy.

OKRES Dla pracownikéw zatrudnianych pomiedzy 1 stycznia 1999 a 1 stycznia 2019 okres przechowywania
PRZECHOWYWANIA danych moze wynosi¢ 10 lat po ustaniu stosunku pracy pod warunkiem ztozenia o$wiadczenia ZUS
RANYCH OSW oraz raportu informacyjnego ZUS RIA. Dla pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 okres
przechowywania danych wynosi 10 lat po ustaniu stosunku pracy.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami
prawa, przystuguje Pani/Panu;

e prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii;

PRAWA PODMIOTOW e prawo do sprostowania danych;
DANYCH e prawo do usuniecia danych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e prawo do ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania;

e prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych pozyskanych na podstawie art. 6 ust. 1
lit a RODO, przy czym jej wycofanie nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed wycofaniem;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych) —
w przypadku, gdy uwaza Pani/Pan, ze przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie z prawem.

INFORMACJA Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym.
O DOWOLNOSCI Podanie danych osobowych w zakresie numeru telefonu jest dobrowolne.
LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH
INFORMACJA Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu

O PROFILOWANIU

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




Zatgcznik nr 11
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Ocena ryzyka na stanowisku pracownik
administracyjno-biurowy
w trybie ,praca zdalna”

Metoda wg. nhormy 18002

Data:
Aktualizacja:

Opracowat: Zatwierdzit:



1. Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.

2. Obowigzki na stanowisku pracy

e Obstuga urzgdzen administracyjno-biurowych,
e  Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze stanowiska pracy,
e Obstuga auta stuzbowego,

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy

e Komputer + urzgdzenia wielofunkcyjne,
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,
e Opcjonalnie auto stuzbowe,

4. Osoby wykonujace prace na stanowisku pracownik

administracyjno-biurowy

e Odbycie szkolenia BHP,
e Uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich,
e Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego

5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Uciazliwe
Prad elektryczny, Hatas Stres
Gorgce powierzchnie, Praca siedzaca,
Oswietlenie

Pozar,

Sliska powierzchnia,
Rdéznica poziomow,
Woystajace krawedzie,
Ostre elementy,
Transport reczny,
Kolizja z pojazdem
(prowadzenie auta
stuzbowego)
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Oswiadczenie

Oswiadczam ze zostatam/zostatem zapoznany/zapoznana z oceng ryzyka na stanowisku pracy —
pracownik administracyjno-biurowy w trybie pracy zdalnej.

Ryzyko pracy jest dla mnie zrozumiate co potwierdzitem/potwierdzitam wiasnorecznym podpisem.

L.p. Imie i Nazwisko Data Podpis




