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ZARZADZENIE NR BR.120.43.2020
BURMISTRZA MIASTA KLUCZBORKA
z dnia 3 listopada 2020r.
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz, U.
z 2020r. poz. 713 z pozn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z2020r. poz.
374 z pozn. zm.) w zwigzku z § 1 pkt 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada
2020r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow i zakazow w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii ( Dz. U. z 2020r. poz. 1931),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.W zwigzku z obowiazujgcym stanem epidemii, ogloszonym z powodu COVID-19 ustala
si¢. w Urzedzie Miejskim w Kluczborku zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy
zdalnej. Praca zdalna moze zostaé polecona w celu zminimalizowana ryzyka zakazenia si¢
pracownikow Urzedu, majgc na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w
Urzedzie.

§2.1.Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacja Urzedu.

2.Polecenie moze zosta¢ w szczegdlnosci wydane w przypadku:

I)wezesniejszego przebywania pracownika w rejonach wystepowania koronawirusa, w tym
w przypadku powrotu pracownika z wyjazdu zagranicznego,

2)pogorszenia stanu zdrowia pracownika, charakterystycznego dla objawow zarazenia
koronawierusem,

3)podejrzenia zakazenia pracownika koronawirusem w wyniku kontaktu pracownika z osobg
chorg lub podejrzang o zakazenie koronawirusem,

4)nakazania stosowania tej formy pracy obowigzujacymi przepisami.
§3.Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ do dnia 4 grudnia 2020r.

§4.Wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi Urzedu, poleca pracodawca na czas
oznaczony, w porozumieniu z naczelnikiem lub kierownikiem komorki organizacyjnej.
Polecenie moze zosta¢ przekazane pisemnie, lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§5.Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.



§6.Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikow w godzinach pracy Urzedu.

§7.Pracownik wykonujacy prace zdalna jest w statym kontakcie mailowym i telefonicznym z
Urzgdem.

§8.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§9.Przy wykonywaniu pracy zdalnej zalezy zabezpieczy¢  poszanowanie i ochrong
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnice urzedu i
danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

§10.Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek po jej zakonczeniu tj. w dniu
nastgpnym bedacym  dniem roboczym, ztozy¢  odwiadcezenie o jej $wiadczeniu. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§11.Traci moc Zarzadzenie Nr BR.120.12.2020 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 13
marca 2020r. w  sprawiec zasad pracy zdalnej w ramach dzialan  prewencyjnych
podejmowanych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w zwigzku z zagrozeniem zdrowia
publicznego spowodowanym zakazeniami koronawirusem SARS-CoV-2.

§12.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SEKRETARZ GMINY

mgr inz. Kigftyna Krezel



Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kluczborka
Nr BR.120.43.2020

z dnia 3 listopada 2020r.

Kluczbork, dnia ............ 2020r.

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

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

{ Nazwa Wydziahy/ Referatu)

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajgc na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr. BR.120....2020 Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Kluczbork, polecam $wiadczenie pracy w sposéb zdalny, tj. poza siedziba
zaktadu pracy w okresie od dnia ........... 2020r. do dnia ........2020r. w obowigzujacym
wymiarze czasu pracy.

Jednoczesnie prosze o wdrozenie nast¢pujacych procedur pracy zdalne;:

1)

potwierdzanic obecnosci w pracy poprzez przekazywanie do Pracodawcy

tygodniowych o§wiadczen o godzinach wykonywanej pracy w danym dniu,

2) wykorzystywanie do kontaktéw z Przelozonym i Pracodawcyg wyltgcznie stuzbowej

3)

4)

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

przyjmowanie do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego w ramach
powierzonego zakresu obowiazkow,

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

5) zabezpieczanie i ochrong danych oraz informacji udostgpnianych przez Urzad, tak aby

6)

7
&)

nie zostaly one przejgte przez osoby trzecie lub bezpowrotnie utracone,

przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczefistwa 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 polaczenie i przetwarzanie danych
wylacznie na sprzecie stuzbowym zlokalizowanym w infrastrukturze UM w
Kluczborku.



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

W okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany do pozostawania
w biezgcym kontakcie telefonicznym z pracodawca. W razie koniecznosci moze byé
Pan/Pani wezwany do osobistego stawienia sie w siedzibie Urzedu Miejskiego
niezaleznie od niniejszego polecenia pracy zdalnej we wskazanym okresie.

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

{podpis pracodawcy)



Zatgeznik nr2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kluczborka
Nr BR.120.43.2020

z dnia 3 listopada 2020r

Kluczbork, dnia .......ccoooovveiecrreen,

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

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

Wydzial

OSWIADCZENIE

pracownika wykenujacego obowigzki stuzbowe w systemie pracy zdalnej

Oswiadczam, iz w okresie od dnia ....o...oovvvnn... 2020r, do dnia

wykonywalem(lam) prace zdalng w godzinach obowigzujacych mnic zgodnie z umowa o prace i regulaminem

pracy Urze¢du Miejskiego w Kluczborku.

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

Podpis pracownika



