Prezydent Miasta Lublin m

Zarzadzenie nr 3/11/2020
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 3' § 1, art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842),
§ 24a rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758, 1797, 1829, 1871, 1917 i 1931) oraz
§ 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2019 r. z pdzn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS CoV-2 oraz
zminimalizowania zagrozenia dla zdrowia publicznego, w Urzedzie Miasta Lublin
pracownicy wykonujg prace zdalng z zastrzezeniem § 2i 3.

§ 2

1. Pracownik Urzedu Miasta Lublin, zwany dalej pracownikiem, wykonuje prace
zdalng na podstawie polecenia wydanego przez pracodawce lub upowazniong
osobe.

2. Polecenie pracy zdalnej jest wydawane, jezeli sg spetnione warunki, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3-5 ustawy o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Do wydania pracownikowi polecenia pracy zdalnej w imieniu pracodawcy
upowazniam:

1) dyrektora wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin, a w przypadku jego
nieobecnosci w pracy albo niezatrudnienia — dyrektora departamentu Urzedu
Miasta Lublin, zastepce dyrektora wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin,
w ktérych zatrudniony jest pracownik;
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2) dyrektora departamentu Urzedu Miasta Lublin, a w przypadku jego
niezatrudnienia albo nieobecnosci w pracy — osobe, o ktérej mowa w § 19 ust. 1
pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin z p6zn. zm. — w przypadku osob zatrudnionych na stanowisku
dyrektora izastepcy dyrektora wydziatu lub biura oraz zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku pracy w departamencie.

§3

1. Z zakresu pracy zdalnej wytgczam pracownikéw realizujgcych w Urzedzie Miasta
Lublin zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom, realizowane przez
Urzad Miasta Lublin, o ktorych mowa w § 24 ust. 4 rozporzgdzenia Rady Ministrow
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na
przepisy prawa lub potrzeby Urzedu Miasta Lublin.

2. W przypadku zadan, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli jest mozliwe ich wykonywanie
w czesci w ramach pracy zdalnej, polecenie pracy zdalnej jest wydawane
pracownikom:

1) naprzemiennie;
2) jednorazowo na okres nie dtuzszy niz 14 dni roboczych.

3. Wytgczenia konkretnych pracownikow realizujgcych zadania, o ktérych mowa
w ust. 1, dokonuija:

1) dyrektor wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin, a w przypadku jego
nieobecnosci w pracy albo niezatrudnienia — dyrektor departamentu Urzedu
Miasta Lublin, zastepca dyrektora wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin,
w ktérych zatrudniony jest pracownik;

2) dyrektor departamentu Urzedu Miasta Lublin, a w przypadku jego
niezatrudnienia albo nieobecnosci w pracy — osoba, o ktérej mowa w § 19 ust. 1
pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin z pézn. zm. — w przypadku oséb zatrudnionych na stanowisku
dyrektora izastepcy dyrektora wydziatu lub biura oraz zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku pracy w departamencie.

§4
1. Dyrektor, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 oraz osoba, o ktérej mowa w § 2 ust. 3
pkt 2, sg zobowigzani do:

1) zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie
wydziatu, biura lub departamentu;

2) nadzorowania rezultatbw wykonywanej w kierowanym przez siebie wydziale
biurze lub departamencie pracy zdalnej;
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3) niezwtocznego informowania Biura Kadr oraz Sekretarza Miasta Lublin o kazdym
przypadku wydania polecenia wykonywania pracy zdalne;j.

. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalna:

1) odpowiada za biezgcg wspdiprace i utrzymywanie statego kontaktu
Z pracownikiem;

2) przekazuje zadania pracownikowi, udziela informacji merytorycznych oraz
organizuje proces pracy w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu
pracy, a w szczegolnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku
dobowego oraz srednio 5 dniowego tygodnia pracy;

3) nadzoruje i dokumentuje rezultaty wykonywanej przez pracownika pracy zdalne;.
. Pracownik wykonujgcy prace zdalna:

1) jest zobowigzany do takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie czynnosci
wykonywane w jej ramach przebiegaty w sposéb niezaktdcony i nie naruszaty
obowigzujgcych przepisow prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na
ich podstawie;

2) jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalym kontakcie
telefonicznym z przetozonym lub podlegtymi pracownikami;

3) nie moze podejmowac pracy zdalnej w miejscach, w ktérych osoby postronne
mogtyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozmoéw Ilub zapoznaé sie
z fragmentami wykonywanej pracy;

4) jest zobowigzany wykorzystywa¢ wylgcznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione przez pracodawce;

5) jest zobowigzany zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
prace, w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera lub
smartfona oraz zapewni¢ prace z dokumentami w sposdb uniemozliwiajgcy
wglad;

6) jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym,
w szczegolnosci danych osobowych, jest zobowigzany do odpowiedniego ich
zabezpieczenia, w szczegolnosci hastem — zabezpieczeniu powinny podlegac
dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona,
nazwiska czy adresy e-mail;

7) nie moze zabiera¢ oryginatow dokumentéw papierowych lub ich kopii poza
siedzibe pracodawcy;

8) jezeli do pracy zdalnej jest niezbedny dostep do dokumentéw papierowych,
dokumenty te sg skanowane do systemu dziedzinowego i obstugiwane zgodnie
z zarzgdzeniem nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2013 r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjgtkéw od systemu
podstawowego z pdzn. zm;

9) jest zobowigzany zgtaszaé niezwtocznie wszelkiego rodzaju problemy zwigzane

z mozliwoscig zapewnienia ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcg
procedurg postepowania przy naruszeniach;
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10) jest zobowigzany do wykorzystywania powierzonych narzedzi i materiatdw
wytgcznie do celdéw zwigzanych z wykonywang pracg zdalng oraz do ich ochrony
przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, przed nieuprawnionym uzyciem.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 2/10/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 pazdziernika 2020 r. w sprawie upowaznienia do wydawania polecenia wykonywania

pracy zdalnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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