ALCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty

Zarzadzenie nr 116/2020
Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
z dnia 22 wrzes$nia 2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty

Na podstawie art 104 § 1'i 104>§ 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) oraz § 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 62/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Zatgczniku do Zarzadzenia nr 1/2018 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego O$wiaty w dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) W § 2 wprowadza sie pkt 9) w brzmieniu:

,9) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. poz. 374 z pdin. zm.).

2) Po Rozdziale X dodaje sie Rozdziat Xa Praca zdalna

3) Po § 51 wprowadza sie § 51a — 51j w brzmieniu:

»§51a
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°~ 67" ustawy z dnia 26 kwietnia
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 ., poz. 1320).

§51b
1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19.

Zarzadzenie nr 116/2020
Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
z dnia 22 wrze$nia 2020 roku

OR.011.1.2020 Str.1z4




a) po ztozeniu przez bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu,

b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od bezposredniego przetozonego w zwigzku
z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu
niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesdli jest to niezbedne do przeciwdziatania
i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

1) na czas nieokreslony,

2) w zleconym przez pracodawce lub uzgodnionym przez strony okresie,

3) w uzgodnione przez strony dni tygodnia, gdy w pozostate dni pracownik wykonuje prace
w miejscu wskazanym przez pracodawce,

4) w uzgodnione przez strony godziny w dniu roboczym dla pracownika, gdy w pozostate
godziny w tym dniu wykonuje on prace w miejscu wskazanym przez pracodawce,

5) incydentalnie, w pojedyncze dni, na wniosek pracownika.

§ 51c

. W celu wykonania pracy zdalnej pracodawca umozliwi pracownikowi korzystanie

z komputera bedgcego w jego posiadaniu, po ustaleniu, ze ma on zainstalowane wtasciwe
oprogramowanie, chronigce przetwarzane przez pracownika dane.

. Pracownika jest obowigzany zabezpiecza¢ dostep do posiadanych danych i informacji, w tym

takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych, przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien zasad ochrony danych osobowych przyjetych u pracodawcy.

§ 51d

. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Sposob
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

. Bezposredni przetozony ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od

pracownika informacji o jej wynikach.

. Zadanie informacji o wynikach pracy, o ktérej mowa w ust. 2, moze dotyczy¢:

a) czynnosci wykonanych przez pracownika w poszczegélnych dniach oraz czasu ich
wykonania;
b) czasu pracy w poszczegdlnych dniach.

. Wz6r informacji, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
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§5le
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy tgczgcej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.
2. Pracownik zobowigzuje sie do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej;
2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy pracodawcy;
3) potwierdzania obecnosci w pracy, ktérego dokonuje sie poprzez wystanie e-maila na
stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

§ 51f
1. Podstawowe zasady bezpieczenstwa, higieny i ergonomii pracy w pracy zdalnej okresla
zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
2. Pracownik ma obowigzek zgtoszenia kazdego zdarzenia wypadkowego, ktére miato miejsce
w czasie wykonywania pracy zdalnej; wzor zgtoszenia wypadku przy pracy, do ktérego
doszto podczas pracy zdalnej, okresla zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

§51g
Kontrola wykonywania pracy w zakresie iloSciowym, jakosciowym, zgodnie ze standardami
przyjetymi u pracodawcy odbywa sie w szczegdlnosci poprzez analize efektdw pracy
pracownika w systemie informatycznym.

§51h
Pracownik jest uprawniony do:
1) przebywania na terenie zaktadu pracy, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego;
2) kontaktowania sie z innymi pracownikami;
3) wstgpienia do zwigzku zawodowego;
4) korzystania z pomieszczen rekreacyjnych pracodawcy;
5) korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 51i
1. Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.
2. Praca zdalna moze byé w kazdym czasie odwotana, poprzez informacje przestang droga
elektroniczng. Wzoér odwotania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.
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§ 51j
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescig zmiany
Regulaminu pracy, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 13 do
Regulaminu.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
Centrum.

Dyrektor
Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
//

Barbara Czofowska
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