ZARZADZENIE NR 55/ 12020
Burmistrza Pyrzyc

z dnia 1) Lmkowpa 0, 2020

w sprawie wprowadzenia czasowego sytemu pracy zmianowej, zdalnej oraz naprzemiennej
(rotacyjnej) w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 713), art. 94 pkt 4, art. 207 § 1i§ 2 pkt 1 i 3 oraz art. 2092 §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), art. 3 ust. 1-8 ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842), § 5 ust.
28-31 Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr
895/2009 Burmistrza Pyrzyc z dnia 30 listopada 2009 r. z p6Zn. zm. oraz § 1 ust. 1 Regulaminu Pracy
Zdalnej stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 529/2020 Burmistrza Pyrzyc z dnia 10 listopada
2020 r., z uwagi-na szczeg6lne okolicznoéci wywotane stanem epidemii lub stanem zagrozenia
epidemicznego w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa Sars-CoV-2, ktérych zaistnienie
uniemozliwia zapewnienie cigglosci realizacji zadan Urzedu przy niezmienionym rozkiadzie czasu
pracy Pracownikow, a takze z uwagi na konieczno$é zapewnienia nalezytego poziomu bezpieczefistwa
Pracownikéw, wspélpracownikéw Urzedu oraz interesantdw przy obowiazku zapewnienia cigglodci
realizacji zadan Urzgdu, stwierdza si¢ czasows koniecznosé Zmiany organizacji pracy w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach i dokonuje si¢ zmiany w rozkladach czasu pracy Pracownikow poprzez czasowe
wprowadzenie w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
ogloszonego z powodu COVID-19, tj. od 16 listopada 2020 r. do odwotania:

1) mozliwodci stosowania w stosunku do Pracownikéw Urzedu systemu pracy zmianowej — na
zasadach okre$lonych w niniejszym Zarzadzeniu, zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach;

2) mozliwodci wyznaczania przez Kierownikéw Wydziatéw lub Biur innych godzin pracy niz
okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach, zgodnie z postanowieniami
tego Regulaminu;

3) mozliwosci powierzenia wybranym Pracownikom pracy w systemie zdalnym;

4) mozliwosci powierzenia wybranym Pracownikom pracy w systemie rotacyjnym
(naprzemiennyrh), polegajacym na czgsciowym $wiadczeniu pracy w systemie zdalnym, a
czgSciowo poprzez $wiadczenie pracy w miejscu wyznaczonym jako stale miejsce pracy
W umowie o prace.

§1
1. Ze wzgledu na zagrozenie epidemiczne oraz koniecznoéé zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikow i interesantéw Urzedu, dopuszcza si¢ od dnia 16 listopada 2020 r. do odwotania
w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach realizacje przez Pracownikéw obowigzkéw pracowniczych
poprzez $wiadczenie pracy w nastepujacych wariantach:
1) w systemie zmianowym;
2) w innych stalych godzinach pracy niz okreslone w Regulaminie Pracy u Pracy Urzgdu
Miejskiego w Pyrzycach;
3) w systemie zdalnym;
4) w systemie rotacyjnym (naprzemiennym), polegajacym na czeéciowym $wiadczeniu
pracy w systemie zdalnym, a czg$ciowo poprzez $wiadczenie pracy ‘w mlejscu-
wyznaczonym jako stale miejsce pracy w umowie o prace.
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System pracy zmianowej zostat okreslony w § 2 niniejszego Zarzgdzenia. _
System pracy zdalnej i rotacyjnej (naprzemiennej) zostat okreslony w § 3 niniejszego Zarzgdzenia,
System pracy zmianowej moze by¢ taczony z systemem pracy zdaln €j, a takze pracy naprzemiennej:

§2
Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i kofczenia pracy dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego, co do ktérych stosuje sie system pracy zmianowe;j:
1) T zmiana: rozpoczecie pracy o godz. 07:00, zakonczenie pracy o godz. 15:00;
2) 1I zmiana: rozpoczecie pracy o godz. 12.00, zakofczenie pracy o godz. 20:00.
System pracy zmianowej moze by¢ stosowany do nastepujacych Wydziatéw/Biur:

1)- Wydziat Organizacyjny

2) Wydziat Budzetu i Finanséw

3) Wydzial Nieruchomoscii Srodowiska

4) Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia

5) Wydziat Planowania, Inwestycji i Drogownictwa

6) Biuro Rady Miejskiej

7) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

8) Obrona Cywilna i Zarzadzanie Kryzysowe

Pracownicy pracujg na I lub II zmianie od poniedziatku do piatku, a przejscie na inng zmiang
nastgpuje w odstepie tygodniowym.

O zastosowaniu systemu pracy zmianowej decyduje Kierownik Wydziatu lub Biura lub ich
zastgpcy. W przypadku wprowadzenia systemu pracy zmianowej w danym Wydziale Kierownik
Wydziatu lub Biura zobowigzany jest do pédzielenia podleglych pracownikéw na dwie state grupy
pracownikéw zmianowych (bez mozliwosci zmiany grupy). O dokonanych przydziatach nalezy
poinformowac podlegtych pracownikéw co najmniej na 3 dni przed rozpoczgeciem przez nich pracy
w zmienionym rozktadzie czasu pracy. W przypadkach wyjatkowych, w zaistnieniu okolicznosci,
ktorych nie mozna bylo przewidzies, mozliwe jest poinformowanie Pracownikéw o pracy w nowym
rozktadzie z 1-dniowym wyprzedzeniem. Dokonujac podziatu pracownikéw, nalezy mie¢ na
wzgledzie koniecznosé¢ zapewnienia toku pracy danej jednostki organizacji wewngtrznej Urzgdu.
Kierownicy Wydziatéw lub Biur ustalajg harmonogram wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia i dostarczaja go Sekretarzowi Gminy oraz dziatowi kadr, a takze
podaja do wiadomosci pracownikéw. Kolejne harmonogramy powinny obejmowaé okres co
najmniej 1 miesigca kalendarzowego. Nie wyklucza to mozliwosci zmiany harmonograméw
zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy codziennie (w
dni robocze) w godzinach od 13:00 do 14:00 dokonywana bgdzie dezynfekcja i wietrzenie
pomieszczen Urzgdu. Z uwagi na powyzsze:

1) pracownicy pierwszej zmiany, §wiadczacy prace w budynku Urzedu, zobowigzani s3 do
opuszczenia budynku o godzinie 13:00, a w czasie od 13:00 do 15:00 zobowigzani sg do
swiadczenia pracy zdalnej, w tym podnoszenia kwalifikacji zawodowych bezposrednio
zwigzanych z charakterem wykonywanej pracy, w tym réwniez doszkalania sig ze
znajomosci przepiséw BHP;

2) pracownicy drugiej zmiany, $wiadczacy prace w budynku Urzedu, zobowigzani sg do
przyjscia do budynku o godzinie 14:00, a w czasie od 12:00 do 14:00 zobowiazani sg do
$wiadczenia pracy zdalnej, w tym podnoszenia kwalifikacji zawodowych bezposrednio
zwigzanych z charakterem wykonywanej pracy, w tym réwniez doszkalania sie ze
znajomosci przepisé6w BHP.
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Podczas prowadzenia dezynfekcji na terenie Urzedu moga przebywac tylko osoby dokonujace
dezyn fekcji.

Kierownicy Wydziatow i Biur ponosza peing odpowiedzialnosé za przestrzeganie rozkiadu czasu
pracy przez podlegtych pracownikéw oraz opracowanie harmonogramu szkoles.

Pracy w systemie zmianowym podlegaja réwniez Kierownicy Biur oraz ich zastgpey lub osoby
wyznaczone do zastgpowania, w przypadku gdy w komérce nie ma stanowiska Zastepcy
Kierownika Wydziatu lub Biura.

Niezaleznie od mozliwo$ci wprowadzenia pracy zmian dwej, Kierownicy Biur lub Wydziatéw moga
réwniez dokona¢-zmiany statych godzin pracy pracownikéw okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach pozostawiajac prace w systemie jednozmianowym. O dokonanych
zmianach w rozkladach pracy nalezy poinformowag podlegtych pracownikéw co najmniej na 3 dni
przed rozpoczgciem przez nich pracy w zmienionym rozkiadzie czasu pracy. W przypadkach
wyjatkowych, w ‘zaistnieniu okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidzieé, mozliwe jest
poinformowanie Pracownikéw o pracy w nowym rozktadzie z 1-dniowym wyprzedzeniem. Kolejne
rozklady czasu pracy powinny by¢ sporzadzane na okres obejmujacy co najmniej 1 miesigc.
Zobowiazuje sie - wszystkich pracownikéw do bezwzglednego stosowania si¢ do ustalonego
rozkladu czasu pracy i pozostawania w kontakcie telefonicznym z przefozonym.

§3

Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas .oznaczony, pracy okreslonej w

umowie o pracg, poza miejscem Jej stalego wykonywania (praca zdalna). Praca zdalna moze by¢

$wiadczona w statych godzinach pracy lub w systemie pracy zmianowe;.

Praca zdalna powinna by¢ $wiadczona zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Zdalnej

stanowigeego Zalgcznik do Zarzadzenia Nr  529/2020 Burmistrza Pyrzgc z dnia

10 listopada 2020 r.

Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi pracg w systemie rotacyjnym (naprzemiennym),

polegajacym na czg$ciowym $wiadczeniu pracy w systemie zdalnym, a CZgSCiOWO poprzez

S$wiadczenie pracy w miejscu wyznaczonym jako stale miejsce pracy w umowie o prace.

Polecenie pracy zdalnej oraz pracy w systemie rotacyjnym (naprzemiennym) wydaje Kierownik

Wydziatu lub Biura, biorgc pod uwage koniecznosé zapewnienia ciaglosci realizacji zadan Urzedu

oraz mozliwo$¢ wykonywania danej pracy poza statym miejscem jej wykonywania.

Rotacja na stanewiskach pracy w Wydziatach lub Biurach odbywa si¢ zgodnie z harmonogramem

ustalonym przez Kierownikéw Wydziatéw lub Biur lub osoby ich zastepujace, wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Obowigzkiem Kierownikéw Wydziatow
lub Biur lub 0s6b ich zastepujacych jest: :

1) wyznaczenie pracownikéw do pracy rotacyjnej majgc na wzgledzie minimalng obsadg
niezbgdna do prawidlowej i efektywnej realizacji zadan w statym miejscu wykonywania pracy
przez pracownikow;

2) przedkladanie Sekretarzowi Gminy Pyrzyce oraz pracownikowi kadr do piatku kazdego
tygodnia opracowany tygodniowy harmonogram czasu pracy wedtug zatgcznika nr2;

3) dokonywanie aktualizacji tygodniowego harmonogramu pracy w razie wystapienia zdarzef
umozliwiajgcych jego realizacje.

§4

Wszyscy Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach w zwiazku ze stanem zagrozenia wirusem SARS
CoV-2 s3 zobowigzani wykonywaé pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek pracodawcy i



przetozonych, a takze sa zobowigzani wspéldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 55/ /2020
Burmistrza Pyrzyc

z dnia (0 [LQCH‘\QA(; 2020 r.

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

(jednostka organizacji wewnetrznej Urzedu)
Rozktad czasu pracy pracoOWnikow w........eevevorcvennnnenn. 2020 roku

Lp. I grupa II grupa

Uwagal!

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

(podpis osoby kierujacej jednostka)
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Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr g I 1020

z dnia \0 us%o[\m\& 2020 .

HARMONOGRAM PRACY ROTACYJNEJ

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W Pyrzycach

R R R R T

L.p

Imig¢ i nazwisko pracow-
nika skierowanego do
pracy rotacyjnej (naprze-
miennej)

Godziny pracy
w systemie
pracy jedno-
zmianowej!

Objgcie praca
Zmianowg —
TAK/NIE +

przydzielenie do

grupy?

Daty $wiadczenia
pracy w systemie
pracy zdalnej

! Jezeli pracownik jest objety systemem pracy zmianowej, to nalezy to pole przekreslié.

? Jezeli praca $wiadczona jest w systemie zmianowym nalezy zaznaczyé to w harmonogramie, a ponadto

sporzadzi¢ rozktady czasu pracy pracownikéw.



