Prezydent Miasta Lublin M

Zarzadzenie nr 97/4/2023
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad postepowania w celu wyplaty ryczaltu
przystugujacego pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng w Urzedzie Miasta
Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572), art. 3" § 1, art. 67* § 4 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140 oraz
z 2023 r. poz. 240 i 641), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) 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 20 pazdziernika 2022 r. z pdzn.
zm.) w zwigzku z § 9 Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do Porozumienia zawartego w dniu 5 kwietnia 2023 r.
w Lublinie w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
Lublin zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam zasady postepowania w celu wyptaty ryczattu przystugujgcego
pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng catkowitg lub czesciowg w Urzedzie Miasta
Lublin.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC dyrektora
wydziatu, dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej, Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw, Miejskiego Konserwatora Zabytkow, Przewodniczgcego
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Miejski
Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego Urzedu
Miasta Lublin;
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4) stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w skfad departamentow, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu Miasta Lublin;

5) systemie KSAT — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Zarzgdzania
dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego KSAT2000i;

6) systemie Mdok — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system obstugi spraw
i dokumentéw Mdok, bedacy w Urzedzie Miasta Lublin podstawowym systemem
teleinformatycznym dla wykonywania Cczynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia, przechowywania
i archiwizacji dokumentacji w EZD, i ktéry petni w Urzedzie Miasta Lublin role
systemu EZD.

§3

Ewidencja wykonywania pracy zdalnej przez pracownika prowadzona jest
w systemie KSAT w komdrce organizacyjnej oraz na stanowisku pracy
w departamencie.

§4
1. Po zakonczeniu jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego, w komorce
organizacyjnej oraz na stanowisku pracy w departamencie z systemu KSAT
generowany jest raport stanowigcy informacje zawierajgcg imiona i nazwiska
pracownikéw, ktorzy wykonywali prace zdalng catkowicie lub czesciowo, w tym na
polecenie wykonywania pracy zdalnej, oraz liczbe godzin przepracowanych
w ww. pracy zdalnej, zwany dalej ,raportem”.

2. Kierownik komorki organizacyjnej weryfikuje poprawnos¢ danych i zatwierdza
raport.

3. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje w systemie Mdok raport do Wydziatu
Organizacji Urzedu do 6. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
pracownik wykonywat prace zdalng catkowicie lub czesciowo.

4. W przypadku stanowisk pracy w departamencie czynnosci, o ktorych mowa
w ust. 2 i 3, wykonuje wiasciwy dyrektor departamentu Urzedu Miasta Lublin,
a w przypadku jego niezatrudnienia — wtasciwy Zastepca Prezydenta Miasta Lublin,
Sekretarz Miasta Lublin lub Skarbnik Miasta Lublin.

§5

1. Po zakonczeniu jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego, Biuro Kadr przekazuje
w systemie Mdok do Wydzialu Organizacji Urzedu do 7. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik wykonywat prace zdalng
catkowicie lub czesciowo, zbiorczy raport wygenerowany z systemu KSAT
stanowigcy informacje, o ktorej mowa w § 4 w ust. 1, dotyczgcy wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikow wszystkich komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamencie.

2. Na podstawie otrzymanych raportow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 oraz w ust. 1,
pracownik Wydziatu Organizacji Urzedu przygotowuje polecenie wyptaty ryczattu
pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng.
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3. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu zatwierdza polecenie wyptaty, o ktorym
mowa w ust. 2, i przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci celem realizacji
wyptaty ryczattu pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng.

§ 6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
oraz Dyrektorom Departamentéw Urzedu Miasta Lublin.

§7
Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lublin.

§8

Zarzgdzenie 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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