Zarzadzenie Nr OA.0050.9.2017
Wojta Gminy Pluznica
z dnia 23 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy w formie telepracy przez
pracownikow Urzedu Gminy w Phuznicy

Na podstawie art. 67° § 4 Kodeksu Pracy, Wéjt Gminy Ptuznica zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin wykonywania pracy w formie telepracy przez
pracownikow Urzedu Gminy w Ptuznicy stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1, zostat podany do wiadomo$ci pracownikom
Urzedu Gminy w Ptuznicy w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY W FORMIE TELEPRACY

PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W PEUZNICY

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin wykonywania pracy w formie telepracy przez pracownikéw Urzedu
Gminy w Ptuznicy, zwany dalej , Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu
pracy w systemie telepracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotyczg telepracownikow, o ktérych mowa w § 2.

§2,

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—

4,

1.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wéjta Gminy.
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego u
Pracodawcy na podstawie umowy o prace.

Telepracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika, ktéry regularnie jako osoba
fizyczna zatrudniona na podstawie umowy o prace wykonuje prace poza zaktadem
pracy, wykorzystujac do tego srodki komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepisow o swiadczeniu ustug droga elektroniczng, a takze ktdéry przekazuje
pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za posrednictwem ww. srodkow.
Telepracy - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie przez telepracownika pracy poza
zaktadem pracy, z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej w
rozumieniu przepisow o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (np. poprzez poczte
elektroniczng, telefon komorkowy, pager), przy jednoczesnym przekazywaniu
pracodawcy wynikéw pracy, w szczegolnosci za posrednictwem tych srodkow.
Domu telepracownika- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong nieruchomo$¢ lub
lokal mieszkalny, do uzytkowania ktérego tytut prawny posiada telepracownik albo
jego wspotmatzonek, wstepni lub zstepni, ktorzy zloza pisemna zgode na
korzystanie ze wskazanego pomieszczenia na potrzeby telepracy.

ROZDZIALII
ZASADY STOSOWANIA TELEPRACY

§3.

W Urzedzie Gminy w Ptuznicy moze by¢ wykonywana praca w formie telepracy
jezeli tacznie zostang spetnione nastepujace warunki:

a)

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza terenem Urzedu,

b) Zakres czynnosci stuzbowych pracownika oraz organizacja pracy jednostki

zatrudniajacej pracownika pozwalajg na wykonywanie zadan poza ternem
Urzedu.

¢) Wuyniki pracy moga byc¢ przedktadane bezposredniemu przetozonemu za

d)

posrednictwem srodkow komunikacji elektroniczne;j.

Pracownik wykazuje cechy osobowosci konieczne do efektywnego i
zgodnego z prawem wykonywania zadan w formie telepracy, takie jak:
samodzielnos¢, samodyscyplina, umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolnosc
zarzadzania czasem i umiejetnos¢ pracy bez statego nadzoru, zdolnos¢ do
zachowania nalezytej starannosci w zabezpieczeniu poufnosci informacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodni¢ z pracownikiem,
ze praca na danym stanowisku bedzie wykonywana w formie telepracy.
W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania pracy na formg telepracy
moze nastapi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub
pracodawcy. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczacy wykonywania pracy w formie telepracy.
Wuykonywanie pracy w formie telepracy moze nastapi¢ w: 100% wymiaru czasu
pracy, 50% wymiaru czasu pracy lub 25% wymiaru czasu pracy.
Nieuzyskanie przez pracodawce zgody pracownika na zmiang warunkow pracy
przez zastosowanie dla niego telepracy lub zaprzestanie przez pracownika
dwiadczenia pracy w formie telepracy nie moze byc przyczyna uzasadniajaca
wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace.
W zwiazku z pracg w formie telepracy lub odmowg podijecia takiej pracy pracownik
nie moze by¢ dyskryminowany, szykanowany.
Telepracownik jest uprawniony do:

a) Przebywania na terenie zaktadu pracy,

b) Kontaktowania sie z innymi pracownikami,

o Korzystania z prowadzonej dziatalnosci socjalnej.
Miejscem pracy telepraco-wnika jest jego dom telepracownika.
Pracownik zainteresowany wykonywaniem pracy w formie telepracy skfada
Kierownikowi Referatu, w ktérym jest zatrudniony, wniosek w sprawie
wykonywania pracy w formie telepracy. Wzdr wniosku zostat okreslony w
zatgczniku nr1do Requlaminu.
Kierownik Referatu, w ktérym jest zatrudniony pracownik, o ktérym mowa w
pkt. 10, po otrzymaniu wniosku o ktérym mowa w pkt. 10, przedstawia w nim
swoja opinie i przekazuje pracodawcy, w celu podjecia decyzji w zakresie wniosku.
Po uzgodnieniu, ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy, pracodawca i
pracownik zawieraja umowe lub porozumienie zmieniajace, ktore okresla w
szczegolnosci:

a) wykaz oraz parametry urzadzen i sprzetu niezbednego do wykonywania

pracy w formie telepracy, zwanego dalej ,sprz¢tem”,

b) zakres ubezpieczenia sprzetu,

¢) zasady wykorzystywania sprzetu,

d) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy z telepracownikiem, w tym sposob

potwierdzania obecnosci telepraco-wnika na stanowisku pracy,

e) sposob i forme kontroli wykonywania pracy przez telepraco-wnika,

f) wymiar czasu pracy, w jakim bedzie wykonywana w formie telepracy,
Jesli do zastosowania telepracy dochodzi w trakcie zatrudnienia pracownika, zmiana
warunkéw wykonywania pracy przez pracownika na teleprace moze nastapic
wytacznie na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.
Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy wykonywania pracy w formie telepracy.
Jesli podjecie zatrudnienia w formie telepracy nastapito w trakcie trwania stosunku
pracy, w terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w tej formie, kazda ze stron
moze wystapi¢ z wiazacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w
formie telepracy i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.
Strony ustalaja termin, od ktdrego nastapi przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. Jezeli
wniosek telepracownika zostanie ztozony po uptywie terminu 3 miesigcy,
pracodawca powinien - w miare mozliwosci - wniosek ten uwzglednic. Po uptywie
tego terminu  przywrocenie  przez  pracodawce  poprzednich warunkow
wykonywania pracy moze nastapi¢ w trybie wypowiedzenia zmieniajacego.
Pracodawca zobowigzuje sie realizowa¢ w stosunku do telepracownika obowiazki w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, poza wyjatkami wymienionymi a art. 67
Kodeksu Pracy.
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ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC TELEPRACOWNIKA
w zakresie wykorzystania przez telepraco wnika sprzetu komputerowego

§4.
Pracodawca jest zobowiazany:

— dostarczyc telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy w
formie telepracy, tj. w szczegolnosci komputer, telefon, spetniajacy
wymagania okreslone w rozdziale 1V dziatu dziesigtego Kodeksu pracy,

— ubezpieczy¢ sprzet, o ktorym mowa w ust. 1,

— pokryc koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja
sprzetu, o ktorym mowa w ust. 1,

— zapewnic telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia w
zakresie obstugi sprzetu, o ktorym mowa w ust. 1,

chyba ze pracodawca i telepracownik postanowia inaczej w odrebnej umowie.

2;

3.

10.

11.

12.

O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania telepracy przez
telepracownika, decyduje bezposredni przetozony.

Sprzet, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi wtasnos$¢ pracodawcy a telepracownik
obowiazany jest:

a) uzywac go wytacznie w celu wykonywania pracy w formie telepracy,

b) chroni¢ go przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza,

€) zabezpiecza¢ przetwarzane dane przed dostepem o0sdb trzecich,

d) przestrzega¢ przepisow wewnetrznych pracodawcy dotyczacych zasad
uzytkowania sprzetu oraz Polityki bezpieczenstwa informacji oraz instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

Wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu ponosi pracodawca.

Sprzet, o ktorym mowa w ust. 1-3 stanowi mienie powierzone telepracownikowi z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie w rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy.

W przypadku utraty lub uszkodzenia urzadzen pracodawcy telepracownik jest
zobowigzany do natychmiastowego poinformowania swego przetozonego o tym
fakcie, a w przypadku kradziezy - dokonania oficjalnego zgtoszenia na Poligji.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie
urzadzen nalezacych do pracownika.

Praca w domu moze wymagac zainstalowania dodatkowych urzadzen. O rodzaju
tych urzadzen decyduje bezposredni przetozony.

Rodzaj sprzetu odpowiedniego w poszczegolnych sytuacjach zalezy od konkretnego
przypadku oraz od takich okolicznodci, jak stanowisko pracy i ilo$¢ czasu
przeznaczonego na teleprace.

Jesli do wykonywania pracy przez telepracownika niezbedne jest potaczenie
internetowe, pracodawca bedzie zwracat telepracownikowi w formie miesiecznego
ryczattu koszt instalacji i utrzymywania potaczenia internetowego lub zapewni
mozliwos$¢ dokonywania bezptatnych potaczent za posrednictwem mobilnego
internetu,.

Pracodawca zapewnia telepracownikowi serwis sprzetu, narzedzi i urzadzen
nalezacych do pracodawcy (w tym takze komputerow i telefonéw stuzbowych), za
pomocg ktorych telepracownik swiadczy teleprace na rowni z innymi pracownikami.
W przypadku, gdy telepracownik przy wykonywaniu pracy korzysta z wtasnego
sprzetu komputerowego, w odrebnej umowie o uzywanie prywatnego sprzetu
komputerowego do celéw stuzbowych pracodaweca i telepracownik moga ustali¢
inny, niz przewidziany w Kodeksie pracy, zakres wzajemnych obowigzkow,
okreslajacych m.in. zakres ubezpieczenia, eksploatacje, konserwacje i ubezpieczenie
prywatnego sprzetu komputerowego.



ROZDZIAL 1V
ZASADY WYKONYWANIA TELEPRACY

§5.

Telepracownik wykonuje teleprace w zadaniowym systemie czasu pracy.
Telepracownik moze korzysta¢ z urzadzen i narzedzi znajdujgcych sie w siedzibie
pracodawcy na réwni z innymi pracownikami.

Telepracownik ma prawo pobierania materiatow biurowych, w godzinach pracy.

ROZDZIALV
OBOWIAZKI TELEPRACOWNIKA

§6.

Obowigzkiem telepracownika jest wykonywanie pracy zgodnie z zakresem
obowiazkéw oraz innych polecen przetozonego, zgodnych z przepisami prawa i
trescig umowy o prace.

Telepracownik ma obowiazek przestrzegania Regulaminu telepracy i Regulaminu
pracy (w zakresie nieuregulowanym odmiennie niz w Regulaminie telepracy), w
tym w szczegdlnosci sprawowanie nalezytej pieczy nad powierzonym mu mieniem.
Telepracownik ma obowigzek efektywnie wykonywac pracg w formie telepracy.
Telepracownik w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do:

- codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym [ub inng
wyznaczong przez niego osoba. Jezeli telepracownik zatrudniony jest na czesc etatu,
zgodnie z otrzymanym harmonogramem pracy;

- przyjmowania zadan na pismie lub przesytanych droga elektroniczna;

- sporzadzania okresowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen, w
okreslonym przez przetozonego okresie rozliczeniowym;

- potwierdzenia (telefonicznie, faksem, pocztq elektroniczna, lub poprzez
zalogowanie, czy tez aktywnos¢ w danym programie) pozostawania do dyspozygji
pracodawcy w wyznaczonym miejscu i okreslonym przedziale czasowym
przynajmniej dwukrotnie w ciggu dnia pracy,

- wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkow tgcznosci
wytacznie do celow stuzbowych.

- wykorzystania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytacznie do
celéw stuzbowych;

- pobierania materiatléw biurowych i technicznych, niezbednych do wykonywania
powierzonej pracy, w jednostce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, w
godzinach jej pracy za zgoda bezposredniego przetozonego.

- ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw tacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

- zabezpieczenia danych na nosnikach,

- stawienia sie w Urzedzie Gminy w Ptuznicy w dniach okreslonych umowa o
teleprace- jezeli ustalony dzien jest dniem wolnym od pracy, stawiennictwo
nastepuje w dniu nastepnym.

- przybywania do Urzedu Gminy w Ptuinicy na wezwanie przekazane przez
przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

- gotowos¢ do poddania si¢ kontroli ze strony 0sob do tego uprawnionych.
Telepracownicy zobowigzani sa niezwtocznie zgtasza¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu informacje o urazach i chorobach zwiazanych z pracg. Zgtoszenia
nalezy dokonaé¢ telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ je pisemnie. Dalsze
postepowanie wynika z wtasciwych przepisdw dot. wypadkow przy pracy, w tym
wypadkéw w drodze do pracy i wypadkéw traktowanych na réwni z wypadkami
przy pracy oraz choréb zawodowych.



ROZDZIAL VI
ZASADY DOTYCZACE BHP

§7.

W celu unikniecia przewlektych schorzen telepracownik powinien pracowac¢ w
srodowisku ergonomicznym.

W celu stworzenia srodowiska pracy zgodnego z wszelkimi zasadami i wytycznymi,
a takze w celu eliminaci mozliwych zagrozen, telepracownik powinien
skontaktowac sie z inspektorem bhp.

Urzadzenia elektryczne dostarczane przez pracodawce sg bezpieczne w momencie
dostawy. Aby utrzymac ten stan, telepracownik powinien regularnie sprawdzac je
pod katem wszelkich defektéw i uszkodzen izolacji, a w przypadku jakichkolwiek
watpliwosci dotyczacych urzadzenn - skontaktowac sie ze swoim przetozonym.
Telepracownik ma obowiazek upewnic sie, ze uzywane w domu pozostate systemy
elektryczne sa w rownie dobrym stanie. Telepracownik jest odpowiedzialny za
integralnosc systemu elektrycznego w swoim domu.

W celu zmniejszenia ryzyka potkniecia si¢ o przewody oraz ryzyko innych urazow
telepracownik nie powinien uktada¢ kabli na podtodze w sposdb utrudniajacy
poruszanie sie.

ROZDZIAL VII
KONTROLA

§8.

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepraco
wnika w celu instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu, oprogramowania oraz srodkow tacznosci.

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w domu telepracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wykonywania pracy.

Przeprowadzenie Kkontroli nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika i jego
rodziny ani utrudniac korzystania z pomieszczenn domowych.

Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmnie;j
48 godz. przed przewidywanym czasem jej realizacji- powiadomienie jest przesytane
droga elektroniczng przez przetozonego lub upowaznionego pracownika. Wzdor
informacji o przeprowadzeniu kontroli w zwiazku z wykonywaniem telepracy
stanowi zatgcznik Nr2 do Regulaminu.

Kontrola w domu telepracownika moze byc¢ jednak przeprowadzona jedynie
wowczas, gdy telepracownik wyrazi zgode na pismie albo przekaze ja za
posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej. Wzor zgody pracownika na
przeprowadzenie kontroli w zwiazku z wykonywaniem telepracy stanowi zatgcznik
Nr3do Regulaminu.

Kontrola w domu telepraco wnika moze by¢ przeprowadzona wytgcznie w trakcie
obecnosci telepraco wnika.

Uporczywe i nieuzasadnione uniemozliwianie pracodawcy przeprowadzenia
kontroli w domu telepracownika moze byc¢ kwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§9.

Biezaca kontrola merytoryczna pracy telepraco wnika odbywa sie na podstawie
oceny jego efektow pracy przez przetozonego, a takie na podstawie raportow
przesytanych przez niego do wyznaczonych osob.
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ROZDZIAL VIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§10.

Regulamin telepracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Regulamin telepracy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pracownik zatrudniony w formie telepracy przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z trescia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym
oéwiadczeniem i zobowiazaniem do jego przestrzegania. Oswiadczenie
telepracownika jest przechowywane w jego aktach osobowych.

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
W sprawach nieunormowanych w Regulaminie telepracy stosuje si¢ Regulamin
pracy obowiazujacy u pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.




Zatqeznik Nr1
do Regulaminu
AKCEPTU]JE:

Ptuznica, dnia ............ccvvvvvvvnnne

(imie i nazwisko pracownika,
Zajmowane stanowisko,

Nazwa referatu) WOJT GMINY PLUZNICA

Whniosek
pracownika w sprawie wykonywania pracy
w formie telepracy

zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy w formie

telepracy na stanoWisKu & ...

Prace w formie telepracy chce wykonywaé w nastepujacych dniach i godzinach:

Poniedziatek (o s K7 (0] ARSR— do godz............
Wtorek od godz. ........... do godz............
Sroda 0l L0 enmulo EOIRwerremn:
Czwartek od godz. ........... do godz............
Piatek od. godz. s do godz.ws e

Uzasadnienie:

Opinia Kierownika referatu:




Podpis pracownika
Zatgcznik Nr2
do Regulaminu

Pluznica, dnia ...........oooviiiiiiinn,

-----------------------------------------------------

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

INFORMACJA
O PRZEPROWADZENIU KONTROLI

Na podstawie art. 67 Kodeksu pracy, w zwigzku z Rozdziatem VII Regulaminu
wykonywania pracy w formie telepracy przez pracownikéw Urzedu Gminy w Ptuznica,
informuje, iz zamierzam przeprowadzi¢ w Pani domu kontrole w celu:

1) skontrolowania wykonywania pracy;

2) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
telepracownikowi sprzetu,

3) oceny bezpieczenstwa i higieny pracy¥,

ktora przeprowadzi/ przeprowadza:

Podpis pracodawcy

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr3
do regulaminu

(imie i nazwisko pracownika,
Zajmowane stanowisko,
Nazwa referatu)

WOJT GMINY
PLUZNICA

Oswiadczenie telepracownika

w sprawie przeprowadzenia kontroli

W odpowiedzi na informacj¢ pracodawcy o przeprowadzeniu kontroli, informuje, iz

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie w moim domu kontroli, w celu:

1) skontrolowania wykonywania pracy,

2) instalagji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
telepracownikowi sprzetu,

3) oceny bezpieczenstwa i higieny pracy*,

Podpis telepracownika

*niepotrzebne skresli¢






