ZARZADZENIE NrfYFS rvini20
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia 4 upoé 2020 r.
w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miast Fodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, 567,
568. 695, 8751 1086)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu przeciwdzialania COVID-19, okresla si¢ zasady wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace, przez czas oznaczony, poza miejscem jej statego
wykonywania, zwanej dalej pracg zdalng.

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu i zakonczeniu $wiadezenia pracy zdalnej podejmuje
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi, wydajac pracownikowi na pismie
polecenie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o poleceniu wykonywania pracy zdalnej kierownik
komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi bierze pod uwage rodzaj pracy, umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe pracownika.

3. W przypadku braku umiejetnosci lub mozliwoscei technicznych lub lokalowych
pracownika do $wiadczenia pracy zdalnej w miejscu jego zamieszkania, kierownik komérki
organizacyjnej Urzedu Miasta fodzi moze ustali¢ z pracownikiem wykonywanie pracy
zdalnej w innym miejscu.

§ 3. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do:

1) wykonywania pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenia ewidencji czynnodci/zadan, ktorej wzor stanowi zalgcznik Nro 2
do zarzadzenia;

3) przestrzegania Instrukcji w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w trybie pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustawy
7 dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, ktéra stanowi zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

4) pozostawania w stalym kontakcie mailowym i telefonicznym z przetozonym.

§ 4. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona w kazdym czasie, poprzez cofnigcie
polecenia wykonywania pracy zdalnej.

§ 5. Polecenia pracy zdalnej wydane przez kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia na podstawie
art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
7z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, zachowuja moc na czas na jaki zostaty wydane
i stosuje si¢ do nich § 31 4.



§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych
Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr¢4Faviii20
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia /] (,{PQ\:L 2020 .

(data wvdania polecenia)

Polecenie pracy zdalnej Nr .....
(ewidencja w danej komoérce organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb

zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, z pozn. zm.)
polecam
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(lokalizacja-adres wykonywania pracy)

pracy wynikajgcej z opisu stanowiska pracy, w szczegolnosci:

W trakcie wykonywania pracy zdalnej zobowigzuj¢ Panig/Pana do codziennego
przekazywania ewidencji wykonywanych czynno$ci/zadan elektronicznie.

Jednoczesnie informuje, ze polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym czasie cofnigte.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze posiadam mozliwosci techniczne i1 lokalowe do
wykonywania pracy zdalnej w lokalizacji wskazanej w poleceniu pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nel4#6/V111/20
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 4 | pos 2020w

EWIDENCJA WYKONYWANYCH CZYNNOSCI/ZADAN

Imig¢ i nazwisko pracownika: ...
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Wewnetrzna komorka organizacyjnai...........ocoooiii

[.p. | Data Opis czynnosci/zadania Czas realizacji

(minuty, godziny)

zatwierdzil:

(podpis bezposrednicgo przetozonego)



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr[{‘176 /VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia /f (APQQ., 2020 r.

Instrukcja w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa danych osobowych,
przetwarzanych w trybie pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca

2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem

b)

o
—
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i zwalezaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych.

W przypadku otrzymania od pracodawcy polecenia wykonywania przez czas oznaczony
pracy, okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca
zdalna) pracownik Urzedu Miasta Lodzi przy przetwarzaniu danych osobowych winien
stosowac si¢ w szczegolnosci do ponizszych zasad:

przestrzegania przepisow zarzgdzenia Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych osobowych
w Urze¢dzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.);

wytworzone lub posiadane informacje, w tym dane osobowe powinny znajdowaé sie
w jednym, zabezpieczonym hastem folderze;

uzywania urzgdzen, ktore s3a zabezpieczone haslem, wyposazone w program
antywirusowy oraz bezpieczne polgczenia z internetem, w tym w przypadku
niewykorzystywania Wi-Fi lub Bluetooth, wylaczenie go, lgczenia si¢ z sieciami
bezprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchomiong opcjg szyfrowania (wymaga podania hasta
podczas podtgezania sig¢ do sieci);

niewchodzenia na podejrzane, nieznane strony WWW, niepobierania plikow
i zalgcznikow e-mailowych, ktérych pochodzenia i zawarto$ci nie jest pewny i ktore nie
zostaly zweryfikowane pod katem bezpieczenstwa i ochrony prywatnosci;

przesylania dokumentéw zawierajacych dane osobowe za posrednictwem poczty
elektronicznej tylko w plikach zabezpieczonych hastem (hasto podane innym kanalem
komunikacji);

wykonywania zadan w miejscu zamieszkania, zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej
w celu ochrony przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych oraz powierzonego
sprzetu przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem;

ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice stuzbowa przed
osobami postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim mieszkajacymi,
a w szczegolnosci przechowywania dokumentacji papierowej w zamknigtych szafkach,
nicudostgpniana urzadzen, w tym przeno$nych no$nikéw danych innym osobom.

W przypadku kradziezy lub zagubienia urzadzenia pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego zgloszenia powyzszego faktu do bezposredniego przelozonego oraz
administratora bezpieczenstwa systemu.

Sposob postgpowania w przypadku zaistnienia podejrzenia o naruszeniu ochrony danych
osobowych okresla procedura powiadamiania o naruszeniu ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta Lodzi.

Wszystkie informacje, w zwigzku 2z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
niezaleznie od nosnika, na ktorym zostaly zapisane, przeznaczone sg wylacznie do uzytku



6.

stuzbowego i mogg by¢ wykorzystywane wylgeznie do celdow  zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych wskazanych przez pracodawce.

Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
i dostep do powierzonego mu sprzgtu oraz za jego prawidlowg eksploatacje.

W przypadku korzystania z dokumentéw stuzbowych, kierownik komorki organizacyjnej
odpowiada za rozlicznie z pracownikiem faktu wydania i odebrania kompletnej
dokumentacji.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Lodzi - Panig Agnieszka
Kozlowska pod nr tel. MMM w godzinach pracy Urzedu Miasta Lodzi
[ub 10d/@uml.lodz.pl.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa i przyjmuje je
do stosowania.

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

(data i podpis pracownika)





