ZARZADZENIE Nr 8/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 21 stycznia 2022 r.

w sprawie Procedury okreslajacej zasady wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Zarzadu Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 1 i 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 2120, 2133, 2262, 2269, 2317, 2368, 2459)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure okreslajacg zasady wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich zwang dalej Procedura, stanowigca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zarzadu Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 35/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
23 pazdziernika 2020 r. w sprawie okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzagdzenia Nr 8/2022

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 21 stycznia 2022 r.

Procedura okreslajaca zasady wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Zarzadu Lokali Miejskich

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

2. Wykonywanie pracy zdalnej dotyczy wszystkich komorek organizacyjnych Zarzadu
Lokali Miejskich, z wytgczeniem Rejonow Obstugi Najemcow.

3. Kierownicy Rejonéw Obstugi Najemcéw zobowigzani sg podzieli¢ pracownikow
na zespoty do pracy w terenie i w siedzibie Rejonu Obstugi Najemcow.

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje
dyrektor lub zastepca dyrektora lub kierownik komorki organizacyjnej Zarzadu Lokali
Miejskich, zwany dalej zlecajacym, wydajac pracownikowi na pismie polecenie pracy zdalnej,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

2. Przy podejmowaniu decyzji o poleceniu pracy zdalnej zlecajacy bierze pod uwage
rodzaj pracy, umiejetno$ci i mozliwos$ci techniczne oraz lokalowe pracownika.

3. W przypadku braku umiejetnosci lub mozliwosci technicznych lub lokalowych
pracownika do §wiadczenia pracy zdalnej w miejscu jego zamieszkania, zlecajacy moze ustali¢
z pracownikiem wykonywanie pracy zdalnej w innym miejscu.

§ 3. 1. Polecenie pracy zdalnej przekazywane jest pracownikowi za posrednictwem
stuzbowej poczty elektroniczne;.

2. W przypadku wystapienia zdarzen stanowiacych zagrozenie dla realizacji lub ciaglosci
zadan komorki organizacyjnej, w szczegolnosci nieplanowane nieobecno$ci w pracy,
kierownik komorki organizacyjnej moze dokona¢ zmiany (korekty) polecenia pracy zdalnej.

3. Zmiana (korekta) polecenia pracy zdalnej przekazywana jest pracownikowi
za posrednictwem stuzbowej poczty elektroniczne;.

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

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

2) prowadzenia ewidencji czynnosci 1 zadan, ktorej wzor stanowi zalgcznik
Nr 2 do Procedury;

3) przestrzeganie Instrukcji w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w trybie pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegbdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych, ktdra stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury;

4) pozostania w statym kontakcie mailowym i telefonicznym z bezposrednim przetozonym.

§ 5. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona w kazdym czasie poprzez cofnigcie polecenia

wykonywania pracy zdalnej.
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Zalacznik Nr 1
do Procedury

Polecenie pracy zdalnej Nr .......
(ewidencja w danej komorce organizacyjnej Zarzadu Lokali Miejskich)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, z p6zn. zm.)
POlecam Pani/Panu ....... ..o e wykonywanie

(imi¢ i nazwisko pracownika)

pracy przez okresoddnia ........................ r.do...ooiiiiil, I. poza miejscem jej statego

(lokalizacja, adres wykonywania pracy)

wynikajacej z zakresu czynnos$ci, a w szczegolnosci polegajacejna: ..........cooeviiiiiiin....

W trakcie wykonywania pracy zdalnej zobowigzuj¢ Panig/Pana do prowadzenia ewidencji
wykonywanych czynno$ci i zadan.

Jednoczes$nie informuje, Ze polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym czasie cofnigte.

(podpis zlecajacego)

Oswiadczenie

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

Podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2
do Procedury

Ewidencja wykonanych czynnosci i zadan

W okresie od ......cceeueneninnnns 2022 r. doO .eveneninnnnininnnns 2022 r.
Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWNIKA: ... .ottt e e e et e e
STANOWISKO: ...
KOmOrKa OrganiZaCyjna: ... ..oo.ueete ettt et e e e e e e et e e e e e e
Czas
Lp. Opis czynnosci i zadan Data realizacji
(minuty, godziny)

1.

2.

3.

4.
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(podpis pracownika)

Uwagi kierownika komorki organizacyjne;j:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik Nr 3
do Procedury

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 szczegolnych rozwiazaniach zwiazanych
Z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczeniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych

W przypadku otrzymania polecenia wykonania przez czas oznaczony pracy, okreslonej
W umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna) pracownik
Zarzadu Lokali Miejskich przy przetwarzaniu danych osobowych winien stosowaé si¢
w szczegolnosci do ponizszych zasad:

a) przestrzegania przepisow zarzadzenia Nr 19/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Zarzadzie
Lokali Miejskich;

b) wytworzone lub posiadane informacje, w tym dane osobowe powinny by¢ zapisywane
| przechowywane w jednym, zabezpieczonym hastem folderze;

C) uzywania urzadzen, ktore sa zabezpieczone hastem, wyposazone w program antywirusowy
oraz bezpieczne polaczenia z Internetem, w tym w przypadku niewykorzystywania Wi-Fi
lub Bluetooth, wylgczenie go, taczenia si¢ z sieciami bezprzewodowymi (Wi-Fi)
z uruchomiong opcja szyfrowania (wymaga podania hasla podczas podiaczania sig¢
do sieci);

d) niewchodzenia na podejrzane, nieznane strony WWW, niepobierania plikow
1 zalgcznikoOw e-mailowych, ktorych pochodzenia 1 zawarto$ci nie jest pewny, 1 ktore nie
zostaly zweryfikowane pod katem bezpieczenstwa i ochrony prywatnosci,

e) przesylania dokumentow zawierajagcych dane osobowe za posrednictwem poczty
elektronicznej tylko w plikach zabezpieczonych haslem (hasto podane innym kanalem
komunikacji);

f) zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej w celu ochrony przetwarzanych informacji, w tym
danych osobowych oraz powierzonego sprzetu przed dostepem osdb postronnych lub
zniszczeniem;

g) ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice stuzbowa przed
osobami postronnymi, w tym takze osobami wspolnie z nim mieszkajacymi,
a w szczeg6lnosci przechowywania dokumentacji papierowej w zamknigtych szafkach,
nieudostepniania urzadzen, w tym przenosnych nosnikéw danych innym osobom, zgodnie
z trescig podpisanego ,,O$wiadczenia osoby dopuszczonej do przetwarzania danych
osobowych”;

W przypadku kradziezy lub zagubienia urzadzenia pracownik zobowigzany jest
do natychmiastowego zgloszenia powyzszego faktu do bezposredniego przetozonego oraz
Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemow Informatycznych.

Sposdb postgpowania, W przypadku zaistnienia podejrzenia o naruszeniu ochrony danych
osobowych, okresla zalacznik do zarzadzenia Nr 34/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 11 grudnia 2018 r., z p6zn. zm. w Sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Wszystkie informacj¢, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, niezaleznie
od nosnika, na ktorym zostaly zapisane, przeznaczone sa wyltacznie do uzytku stuzbowego
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1 moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
i dostep powierzonego mu sprzetu oraz za jego prawidlowa eksploatacje.

6. W przypadku korzystania z dokumentow stuzbowych, bezposredni przetozony odpowiada
za rozliczenie z pracownikiem faktu wydania i odebrania kompletnej dokumentaciji.

Oswiadczenie pracownika

(nazwa komorki organizacyjne;j)

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa danych
osobowych i przyjmuje je do stosowania.

(data i podpis pracownika)
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