Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr 3/4/2020
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie szczegollnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie
Miasta Lublin majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie¢ zakazen
wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 3' § 1, art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1495 i 2245), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
w zwigzku z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567
i568), z § 9 ust. 7 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz. U. poz. 566), a takze na podstawie § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik 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 p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1

W zwigzku z zagrozeniem rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem SARS CoV-2,
w okresie od 2 kwietnia 2020 r. do odwofania, wprowadzam szczegdlne rozwigzania
w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miasta Lublin, minimalizujgce zagrozenie dla
zdrowia publicznego.

Rozdziat 2
Zasady i tryb polecania wykonywania pracy zdalnej

§ 2

1. W Urzedzie Miasta Lublin wprowadza sie prace zdalng, jako rozwigzanie
systemowe, ktére ma charakter celowy i okresowy, stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu Miasta Lublin i intereséw pracodawcy.

2. Przez prace zdalng nalezy rozumie¢ wykonywanie przez pracownika Urzedu
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Miasta Lublin — zwanego dalej pracownikiem, pracy okreslonej w umowie o prace

poza miejscem jej statego wykonywania.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest wydawane pracownikowi:

1) rotacyjnie;

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

4. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust.

3 moze nastgpic¢ po spetnieniu nastepujacych warunkow:

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza
miejscem ich statego wykonywania;

2) pracownik posiada aktywne konto do ustugi zdalnego dostepu do systemow
VPN — w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymaga
dostepu do systemow teleinformatycznych Urzedu Miasta Lublin;

3) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej
zapewniajgce staty kontakt z pracodawcg — w przypadku gdy realizacja
powierzonych pracownikowi zadan nie wymaga dostepu do systemoéw
teleinformatycznych Urzedu Miasta Lublin.

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

1) dyrektora - a w przypadku jego nieobecnosci w pracy - zastepce dyrektora
wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin, w ktorej zatrudniony jest pracownik;

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 zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin - w przypadku oséb zatrudnionych na stanowisku dyrektora
i zastepcy dyrektora wydziatu lub biura oraz zatrudnionych na samodzielnym
stanowisku pracy w departamencie.

6. Dyrektor, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1 i 2 oraz osoba, o ktérej mowa w ust. 5 pkt

2, sg zobowigzani do:

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

2) nadzorowania rezultatdw wykonywanej, w kierowanym przez siebie wydziale
biurze lub departamencie, pracy zdalnej;

3) niezwtocznego informowania Sekretarza Miasta Lublin i Dyrektora Biura Kadr
o kazdym przypadku wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej.

7. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalng:

1) odpowiada za biezacgq wspotprace 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 szczegodlnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku
dobowego oraz srednio 5 dniowego tygodnia pracy;

3) nadzoruje i dokumentuje rezultaty wykonywanej przez pracownika pracy
zdalnej.
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8. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany:

1) w godzinach pracy do utrzymywania technicznej gotowosci do komunikowania
sie z pracodawca;

2) codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym;

3) przyjmowania zadan i polecen przesytanych drogq elektroniczng;

4) dokumentowania stanu wykonania zadan i polecen;

5) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz sSrodkow
tacznoséci wytgcznie do celéw stuzbowych;

6) wykorzystywania powierzonych materiatdw technicznych (eksploatacyjnych)
wytacznie do celdw zwigzanych z wykonywaniem pracy;

7) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkow tacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym
uzyciem;

8) zabezpieczania danych i informacji stanowigcych tajemnice ustawowo
chronione oraz oraz dane osobowe, dostepnych pracownikowi za pomocag
powierzonego sprzetu, oprogramowania lub srodkoéw tgcznosci;

9) przybywania do siedziby Urzedu Miasta Lublin na uzasadnione merytorycznie
wezwanie przekazane przez bezposredniego przetozonego w dniach
i w godzinach pracy.

9. Wzér polecenia wykonywania pracy zdalnej okresla zatacznik do zarzadzenia.

10. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z pracy zdalnej w kazdym czasie, jezeli
obecno$¢ pracownika w miejscu statego wykonywania pracy jest niezbedna
w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Urzedu Miasta Lublin lub ze
wzgledu na zmiane charakteru powierzonych pracownikowi zadan.

Rozdziat 3
Ograniczenia sposobu przemieszczania i komunikowania si¢ w miejscu pracy

§3

1. Pracownik w sytuacji zagrozenia wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany
wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek pracodawcy i przetozonych a takze jest zobowigzany wspétdziataé
z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci jest zobowigzany do:
1) ograniczenia do niezbednego minimum bezposrednich kontaktéw z innymi
pracownikami w miejscu pracy;
2) wykorzystywania w komunikacji z innymi pracownikami stuzbowej poczty
elektronicznej oraz stuzbowych telefonow;
3) uzywania srodkow do dezynfekcji rak lub rekawiczek jednorazowych;
4) zachowania odlegto$ci od wspotpracownikdw wynoszgcej co najmniej 1,5 m.
2. Dyrektor wydziatu lub biura jest zobowigzany do organizowania procesu pracy
w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
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a w szczegolnosci jest zobowigzany do zapewnienia w kierowanym przez siebie
wydziale lub biurze odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy wynoszacej co
najmniej 1,5 m.

Rozdziat 4
Obowiazki informacyjne pracownikéw w zwiazku z zagrozeniem wirusem SARS
CoV-2

§4

1. Pracownik, ktory w ostatnich 14 dni przybyt do kraju z regionow wysokiego ryzyka
zakazenia wirusem lub mégt mieC¢ kontakt z osobg, ktéra powrdcita z takiego
regionu lub osobg zakazong wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany niezwiocznie
powiadomi¢c o tym fakcie swojego przetozonego telefonicznie Ilub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania za posrednictwem
poczty elektronicznej lub telefonicznie pracodawcy o objeciu kwarantanng,
nadzorem epidemiologicznym lub podejrzeniu zakazenia wirusem SARS CoV-2.

3. Dyrektora wydziatu lub biura zobowigzuje do:

1) biezacego zapoznawania sie z komunikatami Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego oraz komunikatami potwierdzonymi przez Ministerstwo Zdrowia
dotyczacymi wirusa SARS-CoV-2;

2) niezwtocznego przekazywania informacji Prezydentowi Miasta Lublin o kazdym
przypadku zakazenia wirusem SARS-CoV-2 w Urzedzie Miasta Lublin.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§5

Polecenia wykonywania pracy zdalnej wydane na podstawie zarzgdzenia nr
78/3/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie szczegdélnych
rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miasta Lublin majgcych na celu
zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakazehn wirusem SARS-CoV-2. zachowujg moc.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 78/3/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 marca
2020 r. w sprawie szczegoélnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie
Miasta Lublin majgcych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem
SARS-CoV-2.
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§7

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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