Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 118/2016 z 12.02.2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Zarzadzenie Nr 118/2016
Burmistrza Choroszczy
z dnia 12 lutego 2016 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r poz. 1202.),
oraz art.104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy( Dz. U. z 2014 r poz. 1502), zarzadzam co nastepuije:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 133/2012 Burmistrza
Choroszczy z dnia 31 maja 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy, zmienia sie § 15,
ktory otrzymuje brzmienie:

» § 15. 1. Zatrudnianie pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Choroszczy dokonywane jest wedtug zasad zawartych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w przepisach Kodeksu pracy oraz w oparciu o ,Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”.

2. Decyzje w przyjeciu kandydata do pracy w Urzedzie Miejskim w Choroszczy podejmuje Burmistrz Choroszczy.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ $wiadczenia pracy z zastosowaniem elastycznych formw postaci telepracy. Szczegotowy
tryb wykonywania pracy w tej formie okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania pracownikom do wiadomosci.
Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 118/2016

Burmistrza Choroszczy

z dnia 12.01.2016r
REGULAMIN ZATRUDNIENIA W FORMIE TELEPRACY

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
§1

Na podstawie art. 676 § 4 Kodeksu pracy ustala sieregulamin zatrudnienia w formie telepracy w Urzedzie Miejskim w
Choroszczy zwanym dalej pracodawca.

§2

1. Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy,
ktorzy Swiadczg prace w formie telepracy.

2. Niniejszy regulamin nie obejmuje oséb zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz innych oséb zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych.
§3
1. W Urzedzie Miejskim w Choroszczy telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem
Srodkéw komunikaciji elektronicznej.
2. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace w warunkach okreslonych powyzej i przekazuje pracodawcy wyniki
pracy, w szczeg6lnosci za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§4

Tetelepraca moze by¢ stosowana w tych wydziatach i na samodzielnych stanowiskach gdzie istnieje mozliwo$¢ wykonywania
pracv w tei formie poza siedziba Urzedu.



§5
1. Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodni¢ z pracownikiem, ze praca na stanowisku w wyzej
wymienionych komérkach organizacyjnych bedzie wykonywana w formie telepracy.

2. Pracodawca moze w trakcie zatrudnienia uzgodni¢ z pracownikiem, ze praca na stanowisku w wyzej wymienionych
komorkach organizacyjnych bedzie wykonywana w formie telepracy.

3. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkdéw wykonywania pracy, na forme telepracy, moze nastgpi¢ na mocy porozumienia stron,
z inicjatywy pracownika lub pracodawcy. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy wykonywania pracy w formie telepracy.

4. W przypadku akceptacji zatrudnienia w formie telepracy pracodawca przekazuje pracownikowi dodatkowg informacje
okres$lajaca jednostke organizacyjng pracodawcy, w strukturze, ktérej znajduje sie stanowisko pracy telepracownika, a takze
wskazuje osobe odpowiedzialng za wspotprace z Telepracownikiem oraz osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli w
miejscu wykonywania pracy.

§6

Brak zgody pracownika na zmiane warunkéw zatrudnienia w formie telepracy lub rezygnacja pracownika z wykonywania pracy w
tej formie nie moze by¢ podstawa wypowiedzenia umowy o prace.

§7
Osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim w Choroszczy wykonujg prace w formie telepracyw miejscu swojego zamieszkania.
§8

1. Pracodawca moze powierzy¢ protokotem zdawczo — odbiorczym pracownikom wykonujacym prace w formie telepracy sprzet
techniczny (komputery, oprogramowanie, srodki tgcznosci) do uzytkowania poza siedzibg firmy. W takim przypadku
pracownik ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

\®)

. Praca w formie telepracy moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu technicznego pracownika.

w

. Pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbedne szkolenie telepracownika w zakresie obstugi powierzonego sprzetu,
oprogramowania, $rodkow tacznosci, ktére to szkolenie powinno byé realizowane w siedzibie pracodawcy.

4. Zasady zapewnienia ochrony danych osobowych przekazywanych telepracownikowi okresla polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy zawarta w odrebnym zarzadzeniu.

5. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu powierzonego telepracownikowi.

§9

—_

. Telepracownik wykonuje prace w systemie zadaniowym.

N

. Czas pracy telepracownika okresla wymiar jego zadan. Zadania sa ustalane w spos6b mozliwy do wykonania przez
pracownika w czasie obejmujacym przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy zachowaniu 5-dniowego
tygodnia pracy.

3. Zadania telepracownika muszg uwzglednia¢ specyficzny charakter i forme zatrudnienia — to jest pracy wykonywanej regularnie
poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. W trakcie wykonywania telepracy zatrudniony wykonujacy prace w tej formie zobowigzany jest do:

1) Codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym macierzystej komorki organizacyjnej lub inng wyznaczong przez
niego osoba,

2) Przyjmowania zadan na pismie lub w przesytanych droga elektroniczng (w tygodniowym okresie rozliczeniowym),

3) Wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkéw tacznosci (komputery, drukarki, programy,
urzgdzenia biurowo-komunikacyjne, modemy, skanery itp.) wytacznie do celéw stuzbowych,

4) Wykorzystywania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytgcznie do celéw pracy i comiesiecznego
rozliczania sie z ich faktycznego i celowego wykorzystania,

5) Ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw tgcznosci przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a
takze przed nieuprawnionym uzyciem,

6) Zabezpieczania danych i informacji dostepnych na i za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania lub srodkéw
tacznosci,

7) Przybywania do siedziby Urzedu Miejskiego w Choroszczy na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez
przetozonego w dniach i w godzinach pracy.



§10

1. Pracodawca ma prawo w miejscu zamieszkania telepracownika przeprowadzi¢ instalacje, konserwacje, inwentaryzacje, serwis
lub naprawy powierzonego sprzetu, oprogramowania oraz srodkéw tgcznosci.

2. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

3. Przeprowadzanie kontroli nie moze narusza¢ prywatno$ci telepracownika i jego rodziny ani tez utrudnia¢ korzystania z
pomieszczer domowych.

4. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej 48 godzin przed przewidywanym czasem jej
realizacji — powiadomienie przesytane jest drogqg elektroniczng przez przetozonego pracownika.

5. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ jednak przeprowadzana jedynie wowczas jezeli Telepracownik
wyrazi zgode na pismie albo przekaze jg za posrednictwem $rodkéw komunikaciji elektroniczne;.

6. Kontrola w miejscu zamieszkania moze by¢ przeprowadzona wytgcznie w trakcie obecnosci telepracownika.

§ 11

1. Biezaca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa sie na podstawie oceny jego efektow pracy przez przetozonego,
a takze na podstawie raportow przesytanych przez niego do wyznaczonych os6b (komérek organizacyjnych).

2. Telepracownik podlega ocenie okresowej na zasadach analogicznych jak inni zatrudnieniw Urzedzie Miejskim w Choroszczy,
za wyjatkiem oséb zatrudnionych na stanowiskach, ktére nie podlegajg ocenie. Ocena okresowa przeprowadzana jest w
siedzibie Urzedzie Miejskim w Choroszczy a formularz oceny telepracownika powinien zostaé zmodyfikowany stosownie do
formy, w ktérej wykonuje prace.

§12

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajac odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy w
formie telepracy.

2. Telepracownik ma prawo do korzystania z ZFSS — na takich samych warunkach jak inni zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w
Choroszczy

3. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w formie telepracy, jak rowniez
odmowy podijecia takiej pracy.

§13

Pracodawca zobowigzuje sie realizowa¢ w stosunku do telepracownika obowiazki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z
wytaczeniem obowigzkow wymienionych w art. 6717 K.p.
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