ZARZADZENIE NR KJ.120.7.2023
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 22 sierpnia 2023 r.

zmieniajace Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40,
z p6zn. zm.), art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2022 r.
poz. 530) oraz art. 104%§ 2 w zwigzku z art. 67 § 4 i 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
2 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm.) - zarzadza sie¢, co nastgpuje.

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Mig¢dzychodu z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy W Miegdzychodzie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) po § 2 dodaje si¢ § 2%, w brzmieniu:

»$ 21. 1. Pracodawca, w celu wykonywania postanowien Regulaminu, udostgpnia Pracownikom do
wykorzystywania wewngtrzny Portal Pracowniczy (dalej: ,,Portal”), ktéry umozliwia realizacje
czynnosci i sktadanie o§wiadczen woli w nim opisanych wytacznie w postaci elektronicznej.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o sktadaniu wniosku (lub podobnych tozsamo$ciowo
czynno$ciach), uzyskaniu zezwolenia/zgody/opinii (lub tym podobnych czynnosci), a takze kazdej innej
czynnos$ci, dla ktorej przewidziano w Regulaminie wersje papierows (pisemng), nalezy w pierwszej
kolejnosci czynnos$¢ taka wykona¢ w Portalu, o ile taka funkcjonalnosé¢ zostata w nim udostgpniona. Nie
dotyczy to czynnosci i oswiadczen woli, dla ktorych obowigzujace przepisy zastrzegaja forme¢ pisemna,
W tym pod rygorem niewaznosci.

3. Wykonanie czynnosci w Portalu, w sposob okreslony w ust. 2, jest tozsame ze skutecznym
wykonaniem czynnosci lub ztozeniem o$wiadczenia woli w formie dokumentowej, o ktorej mowa
w przepisach Kodeksu cywilnego i wywotuje skutki prawne przewidziane dla tych czynnosci lub
oswiadczen.

4. W przypadku, gdy za posrednictwem Portalu nie udostepniono okreslonej funkcjonalnosci, badz
funkcjonalnos$¢ ta jest nieodstepna czasowo lub z innych nie dajacych si¢ przezwycigzy¢ okolicznosci
wykorzystanie Portalu nie jest mozliwe, wtym w szczegdlnoSci zuwagi na awari¢ lub przerwe
techniczng, stosuje si¢ wowczas wzory wnioskoéw i pism okreSlone w Regulaminie, z zachowaniem
przewidzianej dla nich formy. Przywrdcenie funkcjonalnosci Portalu z powodu czasowej niedostgpnos$ci
nie powoduje konieczno$ci ponownego wykonania tej czynnosci za posrednictwem Portalu. Dane
z takich czynno$ci wprowadza si¢ do Portalu w oparciu o dokument w formie pisemnej.”;

2) po § 20 dodaje sie § 20a, w brzmieniu:

,»$ 20a. U Pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w formie pracy zdalnej, zgodnie z Regulaminem
pracy zdalnej stanowiacym zalacznik Nr 14 do niniejszego regulaminu.”;

3) w § 71 ust. 2 dodaje si¢ zdanie drugie, w brzmieniu:

,<Domniema si¢, ze czynno$¢ ta jest wykonywana, W pierwszej kolejnosci, poprzez udostgpnione
przez Pracodawce dedykowane oprogramowanie stuzagce do wsparcia elektronicznego obiegu
dokumentacji. Umieszczenie w tym systemie dokumentacji i przekazanie jej do zapoznania si¢ przez
Pracownikow jest tozsame z podaniem do publicznej wiadomos$ci w sposob zwyczajowo przyjety
u Pracodawcy.

4) w § 71 ust. 3 dodaje si¢ zdanie drugie, w brzmieniu:

Przekazanie dokumentacji, w sposob okre§lony w ust. 2, jest tozsame z powiadomieniem
0 wprowadzeniu postanowien Regulaminu inie wymaga od Pracownika podejmowania
dodatkowych czynno$ci w systemie, 0 ktorym mowa w ust. 2.”.
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§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta iGminy
W Miedzychodzie, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Czynnosci wykonywane przez Pracownika i Pracodawce, w okresie od 1 stycznia 2023 r. do
31 sierpnia 2023 r., woparciu 0 dotychczasowe postanowienia Regulaminu, stajg si¢ czynnosciami
wykonywanymi w formie i w sposob, o ktorym mowa w § 1 pkt. 1, niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci, w sposob zwyczajowo przyjety,
tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do wsparcia
obiegu dokumentacji oraz poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikow i ma zastosowanie do zdarzen okreslonych w:

1) § 1 pkt. 1,314 oraz w § 3 od dnia 1 stycznia 2023 r.,
2) § 1 pkt. 2 oraz § 2 od dnia 1 sierpnia 2023 r.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr KJ.120.7.2023
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 22 sierpnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie

§ 1. 1. Umozliwienie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej (dalej: praca zdalna) dotyczy wszystkich
pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, o ile istnieje taka mozliwo$¢ techniczna
i organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy na stanowiskach
pomocniczych iobstugi oraz na stanowiskach strazniczych, o ktorych mowa w art. 8a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

3. W indywidualnych i uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze, na wniosek Pracownika, wyrazi¢
zgode na wykonywanie pracy zdalnej osobom, o ktérych mowa w ust. 2. Do wniosku, 0 ktérym mowa w §
14 Pracownik zobowigzany jest wowczas dotaczy¢ uzasadnienie.

§ 2. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym danego
Pracownika, z poszanowaniem § 37 i§ 38 Regulaminu pracy, lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
obowiazujacym Pracownika (praca zdalna hybrydowa).

2. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest obowiazany przestrzega¢ przepisow niniejszego Regulaminu,
Regulaminu pracy iinnych regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych u Pracodawcy, chyba ze
poszczegdlne ich postanowienia nie dotycza pracownikéw wykonujacych prace zdalng, atakze jest
zobowigzany do wykonywania polecen przetozonych, zgodnie z zasadami wynikajacymi z art. 100 ustawy
Kodeks pracy.

§ 3. 1. W celu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca (Urzad) powierza pracownikowi niezbgdne
materiaty i narzedzia pracy do jej wykonywania, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze wykonywaé obowiazki shuzbowe
z wykorzystaniem wiasnych materiatdow i narzedzi, o ile spetniaja one wymagania Pracodawcy i sg zgodne
Z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami, w tym zwigzanymi z ochrong danych osobowych.

3. Przed skierowaniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, w sposob wskazany w ust. 2,
Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ Pracodawcy oswiadczenie, Zze materialy inarzedzia sg zgodne
Z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, sktada si¢ w pierwszej kolejnosci na pisSmie utrwalonym
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem posiadanego kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub za
posrednictwem dedykowanego 1 udostepnionego przez Pracodawce oprogramowania. W pozostatych
sytuacjach o$wiadczenie sktada sie na piSmie utrwalonym w postaci papierowej z wtasnorecznym podpisem.

5. Do wydania niezbednych narzedzi, materiatow, sprzetu, czy oprogramowania, a takze innych
niezbednych elementow do wykonywania pracy zdalnej (powierzenie mienia Pracodawcy) stosuje si¢
odpowiednio postanowienia § 11 Regulaminu, z zastrzezeniem ze formag dokumentowania czynno$ci jest
protokot.

6. Sporzadzenie protokotu, o ktérym mowa w ust. 5, poczytuje sie jako tozsame z powierzeniem mienia
W rozumieniu przepisoéw Kodeksu pracy i Pracownik ponosi za to mienie petng odpowiedzialnosc.

7. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 6, stanowi zatagcznik do Regulaminu.

8. Ztozenie wniosku, o ktérym mowa w § 14, musi nastapic¢ najpozniej na 2 dni robocze przed wskazanym
W nim terminie rozpoczecia pracy zdalnej. Do okazjonalnej pracy zdalnej postanowien nie stosuje si¢.

9. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej prowadzi si¢ (w wersji elektronicznej) rejestr komputerow,
ktore moga by¢ przeznaczone do pracy zdalnej. Rejestr zawiera: marke, model, numer seryjny oraz
wewnetrzny numer inwentaryzacyjny komputera oraz rodzaj zainstalowanego w nim systemu operacyjnego
i pakietu biurowego.
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§ 4. Pracodawca pokrywa koszty, o ktorych mowa w art. 674 § 1 pkt. 2 i 3 oraz § 3 ustawy Kodeks pracy,
w formie ryczattu ustalonego z zastosowaniem ponizszych stawek i zasad okreslonych w § 5:

1) za koszty instalacji, serwisu i konserwacji narzedzi pracy, jezeli nie beda one realizowane przez
Pracodawce: 0,50 zt,

2) za koszty energii elektrycznej: 0,75 zt,
3) za koszty niezbednych ustug telekomunikacyjnych: 0,50 zt,

4) za inne koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, oile koszty takie powstana:
0,50 zt.

§ 5. 1. Wysoko$¢ ryczaltu, o ktorym mowa w § 4, ustala si¢ poprzez pomnozenie liczby dni wykonywania
pracy zdalnej w miesigcu i stawek za dang kategori¢ kosztow wskazanych w § 4, z zastrzezeniem ust. 2.
Poszczegolne kategorie kosztow sumujg si¢. Suma kosztow podlega wyptacie Pracownikowi w dacie wyplaty
wynagrodzenia, zgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy, w miesigcu nastgpujacym
po miesigcu, w ktorym praca taka byla wykonywana, a w przypadku miesigca grudnia, najpézniej do
31 grudnia tego miesiaca.

2. W przypadku gdy praca zdalna wykonywana jest wylacznie w wymiarze godzinowym wysokos¢
ryczalttu ustala si¢ proporcjonalnie do liczby godzin pracy zdalnej kazdego dnia. Przyjmuje si¢, ze stawki
wskazane w § 4, odpowiadajg 8 godzinnemu wymiarowi czasu pracy. W celu wyliczenia wysoko$ci ryczattu
dla wykonywania pracy zdalnej wylacznie w wymiarze godzinowym, postanowienia ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Ustalenie wysokosci ryczattu oraz jego rozliczenie wykonywane jest w oparciu o formularz ustalony
przez Pracodawce stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Pracodawca i Pracownik wykorzystuja do porozumiewania si¢ udostepnione przez Pracodawce
narzedzia, w tym Portal oraz inne aplikacje bgdgce wilasnosciag Pracodawcy, a takze telefony komorkowe
stanowigce wtasno$¢ Pracodawcy lub inne jego narzedzia stuzace do kontaktu.

2. W przypadku braku lub niedostepnosci narzedzi i srodkow, o ktorych mowa w ust. 1, Pracodawca
dopuszcza mozliwos¢ wykorzystywania innych narzedzi i srodkow bedacych w posiadaniu Pracownika, o ile
spetniajg one przyjete dla nich w niniejszym Regulaminie zasady.

§ 7. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng wykonuje ja zgodnie z przyjetym u Pracodawcy czasem pracy
wskazanym w § 37 Regulaminu pracy. Postanowienia § 38 Regulaminu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

2. Pracownik potwierdza swoja obecno$¢ oraz czas pracy, o ktérym mowa w ust. 1, poprzez udostgpnione
przez Pracodawce narzgdzia, w pierwszej kolejnosci przez Portal.

3. Pracodawca dodatkowo moze weryfikowac¢ czas pracy poprzez inne udostgpnione narzgdzia, w tym te
wynikajace z przyjetych u Pracodawcy zasad ochrony danych osobowych.

4. O kazdej niedostgpnosci, w tym przerwach w dziataniu lub awariach technicznych narzgdzi, systemow
I innych $rodkéw powierzonych Pracownikowi celem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej, Pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢, w kazdej dostgpnej formie, swojego bezposredniego
przetozonego.

5. Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do stawienia si¢ w siedzibie Pracodawcy
w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego, jezeli jest to uzasadnione z punktu widzenia potrzeb
Pracodawcy.

§ 8. 1. Pracodawca dokonuje kontroli wykonywania pracy przez Pracownika poprzez udostgpnione przez
niego narzedzia, a w szczegolnoscei:

1) system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
2) Portal lub innego rodzaju udostgpnione narzedzie elektroniczne nalezace do Pracodawcy,

3) narzedzia okres$lone w przyjetych u Pracodawcy zasadach ochrony danych osobowych.
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2. Niezaleznie od postanowien ust. 1, Pracodawca moze dokonywa¢ kontroli wykonywania pracy przez
Pracownika réwniez poprzez rozmowy telefoniczne lub inny przyjety w Urzedzie wewnetrzny system
raportowania. O koniecznoéci dokonywania raportowania Pracodawca informuje Pracownika przed
rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej ustalajac jego zakres i forme.

§ 9. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ich przestrzegania,
w tym procedur ochrony danych osobowych, poprzez:
1) kontrole w miejscu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej,
2) narzedzia okreslone w przyjetych w Urzgdzie zasad ochrony danych osobowych.

§ 10. 1. Pracodawca zapewnia niezbedne instalacje, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje
oprogramowania i serwisu narzedzi pracy powierzonych Pracownikowi, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
zasadami odnoszgcymi si¢ do pracy w formie stacjonarnej, z uwzglednieniem specyfiki pracy w formie pracy
zdalnej.

2. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczne uzywanie i przechowywanie sprzgtu oraz
uniemozliwienie dostgpu 0séb trzecich do sprzgtu oraz do jakichkolwiek informacji poufnych, w tym danych
osobowych znajdujacych si¢ wnim. Przekazany przez Pracodawce niezbedny sprzet i wyposazenie
Pracownikowi dla wykonywania pracy zdalnej stanowi mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu
Pracodawcy. Pracownik odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstata w mieniu powierzonym.

3. Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy dla pracy zdalnej oraz procedury ochrony danych osobowych, o0 ktorej mowa w § 12.

§ 11. 1. W imieniu Pracodawcy czynno$ci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, wykonujg -
zgodnie z podziatlem zadan merytorycznych - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych: ds.
obstugi informatycznej Urzedu, ds. kadr i archiwum, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Kierownik
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Sekretarz Gminy. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

2. Biezacych czynnosci nadzoru i kontroli nad pracownikiem wykonujacym prace w formie pracy zdalnej
dokonuja ich bezposredni przelozeni, zgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi przez Pracodawce
w Regulaminie organizacyjnym oraz Regulaminie pracy.

3. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 112, sporzadza sie notatke stuzbowa w trybie i na zasadach
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym, o ile z postanowien niniejszego regulaminu nie wynika inaczej.

§ 12. 1. Zasady ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej:
1) powierzony pracownikowi stuzbowy komputer:
a) posiada indywidualny login oraz hasto dostepu do niezbednego oprogramowania,
b) ma mozliwos$¢ taczenia si¢ z Internetem i urzedows siecig za posrednictwem bezpiecznego tacza VPN,
C) ma ustawiony wygaszacz ekranu, ktory wiacza si¢ po 3 minutach bezczynnosci,
d) posiada aktualny program antywirusowy z firewallem,
e) ma zaszyfrowany dysk twardy,

f) ma zainstalowane oprogramowanie okre§lone w przyjetych u Pracodawcy zasadach ochrony danych
osobowych;

2) praca zdalna powinna odbywac¢ si¢ w przestrzeni pozwalajacej zachowa¢ prywatnos¢ i poufnos¢ danych,

3) zabronione jest udostepnianie stuzbowego komputera oraz innych powierzonych materiatléw i narzedzi
innym, nieupowaznionym do tego osobom oraz wykorzystywanie ich do celéw prywatnych,

4) z komputera oraz innych powierzonych materiatdéw i narzgdzi mozna korzysta¢ wylacznie w celach
stuzbowych,

5) pracownik jest zobowigzany zglosi¢ swojemu bezpos$redniemu przetozonemu lub kadrze kierowniczej
wyzszego stopnia, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, zagubienie, utrat¢ lub zniszczenie
powierzonego mu sprzetu IT do pracy zdalnej,
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6) samowolne instalowanie, otwieranie (demontaz) sprzetu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen (np.
twardych dyskow, pamieci) lub podiaczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do systemu
informatycznego jest zabronione,

7) komunikacja wewngtrzna w postaci wiadomosci i dokumentoéw zawierajacych, m.in. dane osobowe oraz
dane prawnie chronione pomigdzy pracownikami Urzedu, wewnatrz instytucji, powinna odbywac si¢
wylacznie z wykorzystaniem dedykowanego oprogramowania stuzacego do wspierania obiegu
dokumentow,

8) komunikacja zewnetrzna w postaci wiadomos$ci zawierajacych, m.in. dane osobowe oraz dane prawnie
chronione pomiedzy Urzedem, a instytucjami publicznymi odbywa si¢ wylacznie za pomoca platformy
ePUAP lub innego przedmiotowo nazwanego narzg¢dzia publicznego,

9) podczas korzystania z poczty elektronicznej nalezy postepowac zgodnie z obowigzujacymi w Urzgdzie
zasadami dotyczacymi korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej,

10) niedozwolone jest korzystanie z publicznych sieci bezprzewodowych do tacznosci z serwerami
Pracodawcy.

2. Pracownik jest zobowigzany wtasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu sprzet oraz utrzymac go
w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyktego zuzycia eksploatacyjnego. Zabrania si¢ spozywania positkow
oraz napojow przy komputerze przekazanym do pracy zdalne;.

3. Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikow oraz innych
informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego Zrodta oraz bedacych w sprzecznosci z przepisami
prawa oraz niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkoéw pracownika.

4. Zakazane jest drukowanie dokumentow zawierajacych dane osobowe lub tajemnice prawnie chronione.
Zakazane jest rowniez wykorzystywanie (W tym wynoszenie) podczas pracy zdalnej dokumentacji
zgromadzonej uprzednio w wersji papierowej w siedzibie Pracodawcy lub ich kopii dla celow pracy zdalne;j.

5. Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, Pracownik zobowigzany jest bezwzglednie wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac si¢ z systemu badz z programu.

6. W zakresie nieuregulowanym w § 12, stosuje si¢ obowigzujgce u Pracodawcy postanowienia dotyczace
zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

§ 13. 1. W przypadku zakonczenia wykonywania pracy w formie pracy zdalnej Pracownik zobowigzany
jest zda¢ irozliczy¢ sig¢ z powierzonego mu przez Pracodawce mienia oraz wszelkich innych narzedzi
i srodkow, ktore zostaty mu powierzone na potrzeby wykonywania pracy zdalne;j.

2. Osoby, o ktorych mowa w § 11, dokonuja sprawdzenia, czy podczas wykonywania pracy zdalnej
nie zostaty naruszone przyjete u Pracodawcy normy i zasady wynikajace z wewnatrzzaktadowych regulacji
oraz z ustawy Kodeks pracy. Postanowienia § 11 ust. 3 stosuje sie.

3. Do czynnosci, o ktoérych mowa w § 13 ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 3 ust. 5-7.

§ 14. 1. Ustala si¢ jednolity wzor wniosku i niezbednych o$§wiadczen do wykonywania pracy w formie
pracy zdalnej, stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu.

2. W ramach wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wprowadza sie¢ obowigzek zaopiniowania wniosku przez
zwierzchnika stuzbowego Pracownika, ktory ubiega sie o prace w formie pracy zdalnej. Opinia dotyczy
wylacznie mozliwosci organizacji pracy na stanowisku lub rodzaju pracy wykonywanej przez niego
W odniesieniu do mozliwosci zastosowania formy pracy zdalne;.

§ 15. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku okazjonalnej pracy
zdalnej, o ktorej mowa w art. 6732 Kodeksu pracy, o ile z przepisdéw prawa nie wynikaja inne zasady.

§ 16. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie, a takze powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa, w tym w szczegdlnosci postanowienia Kodeksu pracy.

§ 17. 1. Wszelkie niezbedne dokumenty, w tym wnioski, informacje i oswiadczenia, w tym stanowigce
zatgczniki do niniejszego Regulaminu, Pracodawca udostepnia w formie elektronicznej z wykorzystaniem
posiadanych narzgdzi.
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2.0 ile wprzepisach powszechnie obowigzujgcych oraz wewnatrzzaktadowych regulaminach,
instrukcjach i wytycznych nie zastrzezono inaczej, do czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem postanowien
niniejszego Regulaminu stosuje si¢ w pierwszej kolejnosci posta¢ elektroniczna.
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