Burmistrz Ziotego Stoku

ZARZADZENIE NR U1(» /2021
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU
z dnia ".i maja 2021 roku

zmieniajace Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 1042 w zwiazku z art. 676§ 4
ustawy z dnia 23.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), art. 42 ust. 1
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku stanowiacym
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 160/2015 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 22
wrzesnia 2015 r., zmienia sie § 4, ktory otrzymuje brzmienie:
»§ 4. 1. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
2. Decyzje o przyjeciu kandydata do pracy w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku podejmuje Burmistrz Zlotego Stoku.
3. Dopuszcza sie mozliwos¢ swiadczenia pracy z zastosowaniem elastycznych
form w postaci telepracy. Regulamin zatrudniania w formie telepracy okresla
zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.”

§ 2. Niniejszy regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielami pracownikéow.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, z moca obowiazujaca od 1 czerweca 2021 r.
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Zalacznik
do zarzadzenia nr4.! CJ/ 2021
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 19.00..804

Regulamin zatrudniania w formie telepracy
w Urzedzie Miejskim w Zloty Stoku

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg pracownikéw, zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku, ktorzy swiadcza prace w formie telepracy.

§ 2. 1. Telepraca to praca wykonywana regularnie poza zakladem pracy,
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektroniczne;j.

2. W Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku telepracownikiem jest pracownik, ktory
wykonuje prace w warunkach okreslonych powyzej i przekazuje pracodawcy wyniki
pracy, w szczegolnosci za posrednictwem Srodkow komunikacji elektroniczne;j.

§ 3. Telepraca moze by¢ wykonywana w tych referatach i na samodzielnych
stanowiskach, gdzie istnieje mozliwos¢ wykonywania pracy w tej formie poza siedziba
Urzedu.

2. Telepracownik, przed przystapieniem do pracy, zostaje zapoznany z trescig
niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowiazaniem do
jego przestrzegania. Oswiadczenie zaopatrzone w podpis telepracownika i pracownika
zdalnego wtacza sie do jego akt osobowych.

§ 4. 1l.Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodnié
z pracownikiem, ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy.

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

3. Pracodawca i pracownik okreslaja warunki $wiadczenia telepracy, w szczegélnosci:
1) miejsce pracy,

2) wymiar czasu pracy,

3) zasady kontaktowania si¢ z telepracownikiem oraz dokonywania odbioru i kontroli
wykonywanej pracy przez bezposredniego przelozonego,

4) wykaz i parametry techniczne niezbednego sprzetu,

S) zakres eksploatacji, serwisu i ubezpieczenia sprzetu nalezacego do pracodawcy.

4. Pracodaweca i telepracownik moga w umowie okresli¢ zasady uzytkowania sprzetu
stanowiacego wlasnos¢ telepracownika.

5. Nie jest dopuszczalne indywidualne wdrazanie formy telepracy poprzez powierzenie
pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie o prace na okres nie przekraczajacy
3 miesiecy w roku kalendarzowym - réwniez w przypadkach uzasadnionych
potrzebami pracodawcy, nawet jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia
1 odpowiada kwalifikacjom pracownika.

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

§ 6. Osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku wykonuje prace w formie
telepracy w miejscu swojego zamieszkania lub w innym wskazanym miejscu
z dostepem do srodkéw komunikacji elektroniczne;j.



§ 7. 1. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi wykonujacemu prace w formie
telepracy sprzet techniczny (komputery, oprogramowanie, s$rodki tacznosci) do
uzytkowania poza siedziba Urzedu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
chyba ze pracodawca i telepracownik postanowia inaczej w umowie.

2. Szczegolowy rodzaj sprzetu, przewidywany czas oraz techniczne zasady jego
uzytkowania okreslone sa przez przelozonego telepracownika.

3. Pracodawca zapewnia pomoc techniczna i niezbedne szkolenie telepracownika
w zakresie obstugi powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw lacznosci, ktére to
szkolenie powinno bys realizowane w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu poza
miejscem zamieszkania telepracownika.

4. Zasady i procedury zapewniajace ochrone wszelkich danych i informacji
przekazywanych telepracownikowi lub danych do ktérych ma on dostep okresla
Zarzadzenie Burmistrza Zlotego Stoku w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku.

5. Pracodawca ponosi wszelkie Kkoszty zwiazane 2z ubezpieczeniem sprzetu
powierzonego telepracownikowi.

6. Pracownik moze udostepni¢c i uzywa¢ do celow shuzbowych zwiazanych
z wykonywaniem telepracy prywatnych komputerow.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 telepracownik zobowiazuje sie do uzywania
W pelni sprawnego sprzetu do celow stuzbowych w sposéb zgodny z jego
przeznaczeniem i odpowiednio zabezpieczonym.

§ 8. 1.Telepracownik wykonuje prace w systemie zadaniowym.

2. Czas pracy telepracownika okresla wymiar jego zadan. Zadania sa ustalone
w sposob mozliwy do wykonania przez telepracownika w czasie nieprzekraczajacym
8 godzinnej doby i 40 godzin na tydzien przy zachowaniu 5 —dniowego tygodnia pracy.
3. Zadania telepracownika musza uwzglednia¢ specyficzny charakter i forme
zatrudnienia — pracy wykonywanej regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej.

4. Telepracownik jest zobowiazany do efektywnego wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy o prace i zakresem obowiazkéw, z uwzglednieniem przepiséw prawa
pracy oraz regulaminu pracy funkcjonujacego u pracodawcy, a ponadto do:

1) pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przelozonym Iub inna
wyznaczong przez niego osoba w ustalonych godzinach pracy,

2) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przelozonego w ramach
powierzonego zakresu obowiazkow, w szczegblnosci z wykorzystaniem sSrodkow
komunikacji elektroniczne;j,

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z bezposrednim
przetozonym,

4) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wypelnianie i przekazywanie do
pracodawcy oswiadczenia, niezwlocznie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego;

S) sporzadzania miesiecznych raportow ze stanu wykonywania zadan i polecen, na
zadanie przelozonego,

6) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkéw tacznosci
wytacznie do celow stuzbowych,

7) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw lacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawniony uzyciem,

8) wykorzystywania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytacznie do
celow stuzbowych i rozliczania sie z ich faktycznego i celowego wykorzystania,

9) zabezpieczania danych i informacji dostepnych na i za pomoca powierzonego
sprzetu, oprogramowania lub srodkéw tacznosci,

10) przybywania do Urzedu na uzasadnione merytoryczne wezwanie przekazane przez
przelozonego lub inna wyznaczona przez niego osobe,

11) gotowosci do poddania sie kontroli ze strony wyznaczonych pracownikéw Urzedu.
S. Telepracownik, dla wlasnego bezpieczeristwa oraz dla bezpieczenstwa zasobow
pracodawcy, ma obowiazek sprawowaé piecze w zakresie zapewnienia poufnosci



danych, w tym takZe danych znajdujacych sie na twardym dysku lub przegladanych
za pomoca udostepnionego komputera, tak aby nie zostaly one przejete przez osoby
trzecie ani bezpowrotnie utracone.

§ 9. 1.Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy
przez telepracownika:

1) wylacznie w celu instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu, oprogramowania oraz srodkow lacznosci,

2) w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Przeprowadzenie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika i jego
rodziny ani tez utrudnia¢ korzystania z pomieszczenn domowych.

3. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej
48 godzin przed przewidywanym czasem jej realizacji -powiadomienie przesytane jest
droga elektroniczna przez przelozonego telepracownika lub inna wyznaczona przez
niego osobe.

4. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ przeprowadzona jedynie
wowczas jezeli telepracownik wyrazi zgode na pismie lub przekaze ja za posrednictwem
srodkéw komunikagcji elektroniczne;.

5. Kontrola w miejscu zamieszkania moze by¢ przeprowadzona wylacznie w trakcie
obecnosci telepracownika.

§ 10. 1.Biezaca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa sie na podstawie
oceny jego efektow pracy przez przelozonego, a takze na podstawie raportéw
przesylanych przez niego do wyznaczonych oséb na ich zadanie.

2. Telepracownik podlega ocenie okresowej na zasadach okreslonych w Regulaminie
okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku. Ocena okresowa
przeprowadzana jest w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku.

§ 11. 1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajac odrebnosci zwiazane
z warunkami wykonywanej pracy w formie telepracy.

2. Telepracownik ma prawo do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych - na takich samych warunkach jak inni pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Miejskim w Zlotym Stoku.

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

§ 12. Pracodawca zobowiazuje sie realizowaé¢ w stosunku do telepracownika obowiazki
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem obowiazkéw wymienionych
w art. 6717 kodeksu pracy.



