Zarzadzenie Nr 266/20
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 12 marca 2020 roku

w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374) w zw. z art, 42 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20191, poz.
1282, z pézn. zm.), art. 104 § 1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1040, ze zm.), art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2019 1. poz. 506, z pézn. zm.) i art. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktéow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1461,
ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 505/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 24 pazdziernika
2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
/z p6zn. zm./ dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) dodaje si¢ § 72b w brzmieniu:

.§ 72b

1. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca z whasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy okreslonej w umowie
o0 prace, poza migjscem jej stalego wykonywania (prace¢ zdalng), zwang dalej ,,praca
zdalng”.

2. Pracodawca moze poleci¢ prace zdang na czas okre§lony w odrgbnym pismie,
w okresie przewidzianym odrgbnymi przepisami.

3. Szczegdlowe przepisy regulujace zasady wykonywania pracy zdalnej okresla
Regulamin pracy poza miejscem jej stalego wykonywania (pracy zdalnej) stanowiacy
zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.”;

2) dodaje sie¢ zalgcznik nr 7 w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

52

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 3.

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim z mocg
obowigzujgcg od 8 marca 2020 r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 266/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 12 marca 2020 r.

Zalacznik Nr 7 do Regulaminu pracy

Regulamin pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania
(pracy zdalnej)

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego
wykonywania (pracy zdalnej), zwana dalej ,,praca zdalng” przez ktorg nalezy rozumie¢ prace
$wiadczona na rzecz pracodawcy, w sposob incydentalny, poza siedziba pracodawcy, w
miejscu przez niego wskazanym, zgodnie z obowigzujaca pracownika dobowa normg czasu
pracy i na zasadach ustalonych w Regulaminie pracy oraz w niniejszym Regulaminie,
niebedacy telepraca w rozumieniu art. 67> § 1 Kodeksu pracy.

§ 2

1. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na pisemny
wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode¢ na wykonywanie przez niego pracy zdalne;.

2. Whniosek pracownika, o ktorym mowa w ust.1 jest opiniowany przez bezposredniego
przetozonego, a w razie jego nieobecnosci przez przetozonego nadrzgdnego.

3. Whiosek sklada sie do pracodawcy najpdézniej w dniu roboczym poprzedzajacym
dzien rozpoczecia wykonywania pracy zdalne;j.

4. Decyzja o poleceniu pracy zdalnej lezy wylacznie w gestii pracodawcy, a wniosek
pracownika i opinia bezposredniego przelozonego nie sa wigzace dla pracodawcy.

5. Polecenie pracy zdalnej potwierdzone jest przez pracodawce odrgbnym pismem.

6. Pracodawca odmawia wyrazenia zgody, jesli charakter pracy i obowiazki pracownika
lub szczeg6lny interes pracodawcy wykluczaja $wiadczenie pracy zdalnej.

7. Pracownik $wiadczacy prace zdalng moze zosta¢ z niej odwolany niezaleznie od
okresu, na jaki zostal do niej skierowany, jesli jest to uzasadnione potrzebami
pracodawcy. Pracownik odwotany z pracy zdalnej ma obowigzek stawic¢ si¢ w statym
miejscu pracy wynikajacym z umowy o prace w terminie wskazanym przez
pracodawce. O odwolaniu z pracy zdalnej i terminie odwolania pracownik moze
zosta¢ powiadomiony przez pracodawcg, Naczelnika Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub inna osob¢ upowazniong przez pracodawce w formie
telefonicznej lub e-mailem.

§ 3.

1. Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowigzek realizowaé¢ zadania wyznaczone
mu przez bezposredniego przelozonego oraz okreSlone w odrebnym pismie
(poleceniu) kierujacym na pracg zdalng, o ktérym mowa w § 2 ust 3.

2. W godzinach pracy pracownik zobowigzany jest do przebywania w wyznaczonym
przez pracodawce miejscu pracy, przebywania w stalym kontakcie telefonicznym
i elektronicznym (e-mail) z pracodawca.

3. Pracodawca w kazdym czasie moze zmieni¢ pracownikowi miejsce pracy zdalnej oraz
zakres poleconych zadan.

4. Do pracownikoéw pracujacych w pracy zdalnej stosuje si¢ § 20, § 22-26 1 § 29-33
Regulaminu, z zastrzezeniem, Ze wniosek w ww. zakresie moze by¢ skladany
elektronicznie na skrzynke e-mail pracodawcy w zaleznosci od adresata wniosku.

5. Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowiazek potwierdzenia rozpoczecia pracy
i jej zakonczenia odpowiednio poprzez zalogowanie i wylogowanie si¢ w systemie
informatycznym udostepnionym pracownikowi przez pracodawce lub wyslanie



wiadomosci elektronicznych e-mail bezposredniemu przetozonemu potwierdzajgcych
rozpoczecie i zakonczenie pracy albo inny sposob wskazany przez pracodawce lub
bezposredniego przelozonego, zgodnie z obowigzujacym harmonogramem 1 czasem
pracy pracownika. O ustaleniu pracownikowi elektronicznego na adres e-mail lub
innego sposobu potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej pracodawca
lub bezposredni przelozony informuje pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

6. W przypadku potwierdzania dobowego czasu pracy poprzez wiadomosci elektroniczne
e-mail lub ustalenia pracownikowi innego sposobu potwierdzania dobowego czasu
pracy, o ktérych mowa w ust. 5, w celu zaewidencjonowania czasu pracy pracownika
w okresie pracy zdalnej, dobowy czas pracy pracownika potwierdza Wydzialowi
Obstugi Organizacyjno-Prawnej bezposredni przetozony na karcie czasu pracy.

7. Pracownik $wiadczacy prace zdalng w o$wiadczeniu, o ktorym mowa w § 5 ust. 2
wskazuje kontaktowy adres e-mail oraz numer telefonu za pomoca ktorych bedzie si¢
kontaktowaé z pracodawcg i pracownikami Urzedu Miasta. Dane kontaktowe
pracodawcy sa udostgpnione w BIP.

8. Po zakonczeniu pracy danego dnia pracownik $wiadczacy prace zdalng na polecenie
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego ma obowigzek rozliczy¢ si¢ przed
pracodawcg lub bezposrednim przetozonym z wykonanych czynnosci. Rozliczenie to
bedzie odbywaé si¢ za pomocg srodkéw komunikacji, o ktorych mowa w ust. 7
Pracodawca i upowaznieni przez niego pracownicy w tym Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Miasta i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, maja prawo wgladu do
potwierdzen pracy zdalnej, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym.

§ 4.
1. Jesli charakter pracy tego wymaga, pracownik $wiadczacy pracg zdalna moze
wypozyczy¢ akta do miejsca, w ktorym bedzie swiadczy¢ pracg zdalna.
2. Szczegélowe informacje dotyczace okresu wypozyczenia akt, oznaczenia akt, ilosci
ich teczek okresla Protokol zdawczo-odbiorczy akt do pracy okreslonej w umowie o
prace, poza miejscem jej stalego wykonywania (pracy zdalnej) stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu pracy zdalnej sporzadzony praz pracownika i
bezposredniego przelozonego lub osobg jego =zastgpujacg albo przelozonego
nadrzednego. Kopi¢ protokotu przekazuje si¢ koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.
Pracownik jest obowigzany zwroci¢ akta w kompletnym i niepogorszonym stanie.
4. W dniu zwrotu akt strony, o ktorych mowa w ust. 2, uzupetniajg cz. B Protokotu, o
ktorym mowa w ust. 2.

(')

§5.

1. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowiazany do przestrzegania zasad BHP
oraz przepisow o ochronie danych osobowych i niniejszego regulaminu oraz
zobowiazuje sie do przestrzegania czasu pracy w trakcie pracy zdalnej,
nieudostepniania osobom postronnym akt i danych udostepnionych w systemie
informatycznym, ich fragmentow oraz zadnych informacji zwigzanych z pracg w
czasie $wiadczenia pracy zdalnej w tym udostgpnionych w systemie informatycznym,
a takze do wlasciwego zabezpieczania wypozyczonych akt w czasie swiadczenia pracy
zdalne;j.

2. Pracownik po uzyskaniu plecenia pracy zdalnej sklada o$wiadczenie w zakresie
okreslonym w ust. 1, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie przekazuje si¢ do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

§ 6.
Wzory dokumentéw stanowiacych zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia mogg byc¢
modyfikowane w zaleznosci od potrzeb pracodawcy przez Naczelnika Wydziatu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej bez obowigzku zmiany regulaminu.
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Zatacznik nr 1 Regulamin pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej stalego wykonywania
(pracy zdalnej)

WZOR
Protokol zdawczo-odbiorczy akt do pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem
jej stalego wykonywania (pracy zdalnej)
CzeS¢ A

Imie i nazwisko i stanowisko pracownika wypozyczajacego akta:

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

Imie i nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego lub osoby upowaznionej
PrzeKazujaCyCh KEA: ...cu.ivvivseiserieriei s

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

1) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWa ....ccooviiiniiiiiiiiiiiii s
ERAGSPEIRY iconoriisivmmmsansmmnmsnsmnns losé stron i kartek onvnmmmmsrsmmisnussmm

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) 1 NAZWa ..o
Znak SPrawy .........cocoiiiiieiniinnne. 1lase stron 1 kartek. ....uumnmmammaminanismmnsmass

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWA ....ccovvininnininnisnninsesinsesiesnc st
ZNAK SPIAWY ..c.cvvvnirnieininenannnns iloge stron 1 Bk mmmmnnnsmememsmmins

4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : DAZWA .....cvvrveiireninnniiisininiscnesensisitssesssninins
TR BRI wccmiwccnrinimssrcrmbiton smcs i fin oS x0T 1 KAtk mmmmmavstrsnasssisaiiomem we

5) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : DAZWE w.osueiussismasssssessmssssisensassossnissmssismsssssssmss
ZHAKE STPBWY a.cownn s m mmwasemscs smmimvmnipns T10BE SN 1 KAMBK.. .. conasimrmsmmmsssnimiiiainivios s s

Ll i A A B R S AT

DIt PRZBKATEIAT ... oouressmsmsransasessisivssismmimmsmmn oo mins Ao

Okres wypozyczenia: 0d .......c.cevvivisresrensesensnninssenns U e srenscremmessennsens iR

" (podpis wypozyczajacego pracownika) (podpis i pieczed bezposredniego prelozonego

lub osoby upowaznionej)



Cze$¢ B

DORTE RHIINLT .o o 3 S8 A SRR S PSS AN TR A AR A AR
1) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) I NAZWA ..o
Al SPIEWNT ..o ey e floSE SEOT.1 KAPBK. ... cccarsermmmmamssrssmmmmarensssssssieitsn
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) 1 DAZWA ...ouviiiniiiniiiii s
Fhak SPLAWY s cssvmois s wminvr s prsnes HloSE BiToLl & KAMBK. . .o comvarsnasnenssrssssansarsnsasssssisnsidhiis
3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) 1 NAZWA ..o
AR SPTRVEY .50 e msan s s s i v AT TR i TN R ——
4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : DAZWA ...couvvvimciiiiiniiiiniiisss e
PR SPRINYT .. .0 50000 s o RS TS0 ilose Sron T IRAEK. .uwsmmumesmmammmmmmmmz
5) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : DAZWE .....courminimniicmiiiiiiiisiniiines
FIAK SIHENY e i SR A 5 R g ek oo

Akta zostaly zwrdcone w stanie niepogorszonym/ pogorszonym (niewlasciwe skreslic);

Akta zostaty zwrécone kompletne /niekompletne (niewltasciwe skreslic)

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

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

(podpis wypozyczajacego pracownika) (podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego
lub osoby upowaznionej)




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

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

Zatacznik nr 2 Regulamin pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej stalego wykonywania
(pracy zdalnej)

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

Miedzyrzec Podlaski ............

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

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

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

Nr telefonu pracownika do kontaktu

Oswiadczenia pracownika $wiadczacego prace okreslong w umowie o prace, poza

2

miejscem jej stalego wykonywania (prace zdalng)

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami izasadami bhp oraz zasadami
ochrony danych osobowych i bedg ich scisle przestrzega¢ w czasie $wiadczenia pracy
zdalnej.

Zobowiazuj¢ si¢ przestrzega¢ Regulaminu pracy okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej stalego wykonywania (pracy zdalnej).

Zobowiazuje sie do przestrzegania czasu pracy zdalnej zgodnie z Regulaminem pracy.
Zobowiazuje si¢ do nieudostepniania osobom postronnym akt i danych
udostepnionych w systemie informatycznym, ich fragmentéw oraz zadnych informacji
zwigzanych z praca w czasie $wiadczenia pracy zdalnej.

Zobowigzuje si¢ do wlasciwego zabezpieczania wypozyczonych przeze mnie akt
w czasie $wiadczenia pracy zdalnej i o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki
do wiasciwego przechowywania akt, zapewniajacego brak zagrozenia i dostgpu 0sob
postronnych nieupowaznionych.

Zobowiazuje si¢ w okresie pracy zdalnej do przestrzegania tajemnicy shuzbowej.
skarbowej 1 ustawowo chronione;.




