
ZARZt\DZENIE Nrlt«(f6 NHII20 
I>REZVDENTA MIASTA LODZI 
z dnia I &tp~ 2020 r. 

w sprawie okrcslenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urz~dzie Miast Lodzi. 

Na podstawie art.. 33 LISt. 3 i 5 ustawy z dnia 8 nlarca 1990 r. 0 samorz~dzie gn1innym 
(I)z. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegolnych 
rozw' i ~zaniach zwi,!zanych z zapobieganien1, przeciwdzialaniem i zwalczanieln COVID-19, 
innych chor6b zakaznych o1'az wywolanych nimi sytua~ji kryzysowych (Oz. U. poz. 374, 567, 
568. 695, 875 i 1(86) 

zarL~dzam, co nast~puje: 

~ I. W celLI przeciwdzialania COVID-19, okresla siy zasady wykonywania pracy 
okreslonej w umowie 0 pracy, przez czas oznaczony, poza miejscem jej stalego 
wykonywania, zwancj dalej prac'} zdaln~. 

§ 2. 1. Decyzjy 0 rozpoczyciu i zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje 
kierownik kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, 'wydaj~c pracownikowi na piSmie 
polcccnic pracy zdalnej, ktorego wz6r stanowi zal,!cznik Nr 1 do zarz'l:dzenia. 

2. Przy podejmowaniu deeyzji 0 poleceniu wykonywania praey zdalnej kierownik 
kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi bierze pod uwagy rodzaj pracy, Uluiejytnosci 
i mozliwosci lechniczne oraz lokalowe praeownika. 

3. W przypadku braku un1iejytnosci lub mozliwosci technicznych lub lokalowych 
pracownika do swiadezcnia praey zdalnej w n1iejscu jego zamicszkania, kierownik kom6rki 
organizacyjnej Urzydu Miasta ·Lodzi moze ustalic z pracownikiem wykonywanie pracy 
zdal nej w innym miejscLl. 

§ 3. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest zobowi~any do: 
1) wykonywunia pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy; 
2) prc)\vadzcnia ewidencji czynnoscilzadat1, kt6rej wz6r stanowi zalqcznik Nr 2 

do zarz'ldzenia~ 
3) przcstrzt;gania Instrukcji w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa danych 

osobowych przetwarzanych w trybie pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustavvy 
z dnia 2 marCel 2020 r. 0 szczeg61nyeh rozwi'tZaniach zwictzanych z zapobieganiem, 
przeciwdzialanicm i zwalczaniem COVID-19 innych chor6b zakainych oraz 
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, kt6ra stano wi za1'l-cznik Nr 3 do zarzqdzcnia; 

4) pozostuwClnia w stalynl kontakcie nlaiIowym i telefonieznym z prze{ozonyn1. 

9 4. Praca zdalna moze zostac zakoflCzona w kazdym czasie, poprzez cofniycie 
polcccnia wykonywania pracy zdalnej. 

§ 5. Polecenia pracy zdalnej wydane przez kierownik6w kon16rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzlldzenia na podstawie 
art. J ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szezegolnych rozwiqzaniach zwiqzanych 
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakainych 
onz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, zachowuj,} nlOC na czas na jaki zostaly wydalle 
i stosujc sit; do nich § J i 4. 



§ 6. Wykonanie zarzqdzenia pOWlCrzam kierownikOlll kom6rek organizacyjn~ch 

Urzydu Miasta Lodzi. 



(data wydania polccenia) 

Zalqcznik N r 1 

do zarzC}dzenia Nr4~16'VIII/20 
Prezydenta Mjasta Lodzi 

z dnia J1 {,rpCJ.B- 2020 r. 

Polcccnic pracy zdalncj N r ..... 
(ewidencja w danej kom6rce organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi) 

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 n1arca 2020 r. 0 szczeg61nych rozwiqzaniach 
z\\'ic}zanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b 
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, z pain. ZI11.) 

polecam 

PnniiPanli ........................................................................... wykonywanic pra,cy 
(imi<; i na",visko pracownika) 

przez okrcs od dnia .................................... do .......................................... poza 

micjscem jej stalcgo wykonywania ~j.: .................................................................. . 
(Iokalizacja-adres wykonywania pracy) 

pracy wynikajqcej z opisu stanowiska pracy, w szczeg61nosci: 

\\1 trakciewykonywania pracy zdalnej zobowiq-zujy PaniqlPana do codzicnnego 
przekazywania ewidencji wykonywanych czynnosci/zadan elektronicznie. 

Jednoczesnie informujy, zc polccenie pracy zdalncj moze zostac w kazdym czasie cofni~te. 

(podpis kicr~)\\'nil\a komorki ()rg.anizac}~jne.i) 

Oswiadczcnie 
.fa nizej podpisanaJy oswiadczam, ze posiadaln nloz1iwosci techniczne i lokalowe do 
wykonywania pracy zdalncj w lokalizacji wskazanej w poleceniu pracy zdaln~j. 

(data i podpi ' pracownika) 



Za1'lcznik N r 2 

do zarz(!dzenia Nrtrt16/VUII20 

Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia A V p~ 2020 r. 

EWIDENCJA WYKONYW ANYCFI CZYNNOSCl/ZADAN 

Imi~ i nazwisko prncownika: ................................................... . 

Stano\visko: ........................................................................ .. 

W cwn~trzna kOlnorka organizacy,jna: ....... ........................................... . 

r Lp. I Data Opis czynnoscilzadania Czas realizacj .i 
(minlily. godl.iny) 

f .. --· .. ·-.. · .. · .... j ....................................... - ...... - .. ----+-------------.... --.-.-.. ----.-------------+-------

zatwierdzil: 

(podpis bCl.pOsl'cdniego przeloi.()n~go) 



Zal<}cznik Nr 3 

do zarz<}dzenia Nrftit'1G NITI./20 

Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia J ~-p~ 2020 r. 

Instrukcja w spnlwie podstawowych zasad bezpieczeiistwa danych osobowych, 
p .. zetw~lrzanych w trybie pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 

2020 r. 0 szczeg61nych rozwhlzaniach zwi~zanych z zapohieganieln, przeciwdzialanie~ 
i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakainych oraz wywolanych 

nhni sytuacji kryzysowych. 

I. W przypadku otrzymania od pracodawcy polecenia wykonywania przez czas oznaczony 
pracy, okreslonej w utl10wie 0 pracy, poza n1iejscem jej stalego wykonywania (praca 
zdalna) pracownik Urzydu Miasta Lodzi przy przetwarzaniu danych osobowych winien 
stosowac siy w szczegolnosci do ponizszych zasad: 

a) przestrzegania przepisow zarz<}dzenia Nr 8183/VIII18 Prezydenta Miasta ·Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.); 

b) w lworzone lub posjadane informacje, w tyrn dane osobowe powinny znajdowac siy 
w jednym. zabezpieczonym haslem folderze~ 

c) uz.ywania urz~dzei1, ktore S,! zabezpieczone hasI-em, wyposazone w progranl 
antywirusowy oraz bezpieczne pol'lczenia z internetem, w tym w przypadku 
niewykorzystywania Wi-Fi lub Bluetooth, wyl'lczenie go, l~czenia sit; z sieciami 
bczprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchOlnion~ opcj'} szyfrowania (wymaga podania hasla 
podczas podl~czania Sly do sieci); 

d) niewchodzenia na podejrzane, nieznane strony WWW, niepobierania plik6w 
i zahlcznik6w e-mailowych, kt6rych pochodzenia i zawartosci nie jest pewny i ktore nie 
zostaly zweryfikowane pod k~tem bezpieczenstwa i ochrony prywatnosci; 

e) przesylania dokument6w zawieraj~cych dane osobowe za posrednictwem poczty 
elektronicznej tylko w plikach zabezpieczonych hasiem (haslo podane innym kanalem 
komunikacj i)~ 

t) wykonywania zadarl w miejscll zamieszkania, zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej 
w celu ochrony przetwarzanych informacji, w tym danych osobovvych oraz powierzonego 
sprzytu przed dostttpem os6b postronnych lub zniszczeniem; 

g) ochrony danych osobowych oraz innych danych stal1owi~cych tajen111icy ShlZbow<} przed 
osobami postronnymi, w tynl takze osobanli wsp6lnie z nim mieszkaj<}cymi, 
a w szczegolnosci przechowywania dokumentacji papierowej w zamknit;lych szafkach, 
nicudostttpniana urzqdzen, w tym przenosnych nosnik6w danych innym osobonl. 

2. \\1 przypadku kradziezy lub zagubienia urz<ldzenia pracownik zobowi'J.zany jest do 
natychmiastowego zgloszenia powyzszego faktu do bezposredniego przel'ozonego oraz 
administratora bezpieczenstwa systemu. 

3. Spos6b postypowania w przypadku zaistnjenia podejrzenia 0 naruszeniu ochrony danych 
osobow,., ch okresla procedura powiadamiania ° naruszeniu ochrony danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 

4. \\l szystkie informacje. w zwiqzku z wykonywanienl obowi~zk6w sluzbowych, 
niezaleznie od nosnika, na kt6rym zostaly zapisane, przeznaczone Sq wylqcznie do uz.y~ku 



slu7.bowego imogq bye wykorzystywane wylqcznie do ce16w zwiqzanych 
z wykonywanien1 obowi¥k6w sluzbowych wskazanych przez pracodawcy. 

5. Pracownik wykoln~jqcy pracy zdalnq ponosi odpowiedzialnose za bezpieczcllstwo 
i dostyp do powierzonego J11U sprz«tu oraz za jego prawidlowq eksploatacj«. 

6. 'vV przypadku korzystania z dokument6w sluzbowych, kierownik kom6rki organizacy'jnej 
odpowiada za rozlicznie z pracownikienl faktu wydania i odebrania kon1pletnej 
dokumentacji. 

Kontakt z Inspcktorem Ochrony Danych w Urzydzie Miasta Lodzi - Pani'l Agnieszkq 
Kozlowskq pod nr tel. w godzinach pracy Urzydu Miasta Lodzi 
ILlb ~)d@'Ll!rnl.lodz.pj. 

.---------------.. -.------.,-----------------~---------------

OSWIADCZEN1E PRACOWNIKA 

(imi9 i nllz\vlsko pracownika) 

(stallowisko) 

(l1a/v. a kom6rk i org.anizat:yj ncj) 

Oswiadczam, ze zapoznalam/em siy z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa i przyjn1ujy je 
do stosowania. 

(data i podpis pracownika) 




