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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152/200/10
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2010 r.

REGULAMIN
ZATRUDNIANIA W FORMIE TELEPRACY W URZEDZIE MIASTA TYCHY

§1
Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg pracownika o0 znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, zatrudnionego w Urzedzie Miasta Tychy, ktory swiadczy prace w formie

telepracy.
§2

1. W Urzedzie Miasta Tychy telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem
pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.

2. W Urzedzie Miasta Tychy telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace
w warunkach okreslonych powyzej i przekazuje pracodawcy wyniki pracy,
w szczegolnosci za posrednictwem srodkow komunikacji elektroniczne;.

§3

1. Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodni¢ z pracownikiem,
ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy.

2. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw 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.

3. W przypadku akceptacji zatrudnienia w formie telepracy pracodawca przekazuje
pracownikowi dodatkowg informacje okreslajacg jednostke organizacyjng pracodawcy,
w strukturze ktérej znajduje sie stanowisko pracy telepracownika, a takze wskazuje
osobe odpowiedzialng za wspoiprace z telepracownikiem oraz osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy .

4. 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 i odpowiada
kwalifikacjom pracownika.

§4

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

§5

1. Osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Tychy, wykonuje prace w formie telepracy
W miejscu swojego zamieszkania.
2. Miejscem zamieszkania jest lokal mieszkalny telepracownika.

§6

1. Pracodawca powierza pracownikowi wykonujgcemu prace w formie telepracy sprzet
techniczny (komputery, oprogramowanie, $rodki facznosci) do uzytkowania poza siedzibg
Urzedu.

2. Szczegotowy rodzaj sprzetu, przewidywany czas oraz techniczne zasady jego
uzytkowania okreslone sag przez przetozonego telepracownika w porozumieniu
z Administratorem Systeméw Informatycznych — Naczelnikiem Wydziatu Informatyki oraz
Naczelnikiem Wydziatu Administracyjnego.

3. Pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbedne szkolenie telepracownika
w zakresie obstugi powierzonego sprzetu, oprogramowania, Srodkow tgcznosci, ktore to
szkolenie powinno bys realizowane w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu poza
miejscem zamieszkania telepracownika.
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4. Zasady i procedury zapewniajgce ochrone wszelkich danych i informacji przekazywanych
telepracownikowi lub danych do ktérych ma on dostep okresla Zarzadzenie
Nr 0152/122/09 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie okreslania
zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Miasta Tychy.
5. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu powierzonego
telepracownikowi.
§7

1. Telepracownik wykonuje prace w systemie zadaniowym.

2. Czas pracy telepracownika okresla wymiar jego zadan. Zadania sg ustalone w sposob
mozliwy do wykonania przez telepracownika w czasie nieprzekraczajgcym 7 godzin na
dobe i 35 godzin na tydzien przy zachowaniu 5 — dniowego tygodnia pracy.

3. Zadania telepracownika muszg uwzglednia¢ specyficzny charakter i forme zatrudnienia
— pracy wykonywanej regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem sSrodkow
komunikacji elektronicznej.

4. Telepracownik zobowigzany jest do:

1) codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym — kierownikiem jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta Tychy lub inng wyznaczong przez niego osoba,

2) przyjmowania zadan na pismie lub przesylanych droga elektroniczng (w tygodniowym
okresie rozliczeniowym),

3) przedktadania Miesiecznej karty zadan stanowigcej zatgcznik do niniejszego
regulaminu, w terminie do ostatniego dnia miesigca - jezeli ustalony dzien jest dniem
wolnym od pracy, Miesieczng karte zadan telepracownik przedktada w dniu
nastepnym,

4) sporzadzania miesiecznych i tygodniowych raportéw ze stanu wykonywania zadan
i polecen,

5) potwierdzania drogg elektroniczng pozostawania w dyspozycji pracodawcy
w wyznaczonym miejscu i okreslonym przedziale czasowym przynajmniej dwukrotnie
w ciggu dnia pracy (niezaleznie od merytorycznych kontaktéw),

6) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkéw tgcznosci
wytgcznie do celdw stuzbowych ( na podstawie odrebnej umowy),

7) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, $rodkéw fgcznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawniony uzyciem,

8) stawiania sie w siedzibie Urzedu w ostatnim dniu kazdego miesigca — jezeli ustalony
dzien jest dniem wolnym od pracy, stawiennictwo nastepuje w dniu nastepnym,

9) przybywania do Urzedu na uzasadnione merytoryczne wezwanie przekazane przez
przetozonego lub inng wyznaczona przez niego osobe,

10) gotowosci do poddania sie kontroli ze strony wyznaczonych pracownikéw Urzedu.

§8

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepracownika:

1) wylacznie w celu instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu, oprogramowania oraz srodkow tgcznosci.
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

3. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej
48 godzin przed przewidywanym czasem jej realizacji — powiadomienie przesytane jest
drogg elektroniczng przez przetozonego telepracownika lub inng wyznaczona przez
niego osobe.

4. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze byé przeprowadzona jedynie
wowczas jezeli telepracownik wyrazi zgode na pismie lub przekaze jg za posrednictwem
srodkow komunikacji elektroniczne;.

5. Kontrola w miejscu zamieszkania moze byC przeprowadzona wytacznie w trakcie
obecnosci telepracownika.
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§9

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 osob.

2. Telepracownik podlega ocenie okresowej na zasadach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 0152/176/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 marca 2010 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.
Ocena okresowa przeprowadzana jest w siedzibie Urzedu Miasta Tychy.

§10

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie, niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajac odrebnosci zwigzane 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
Miasta Tychy.

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

§11
Pracodawca zobowigzuje sie realizowa¢ w stosunku do telepracownika obowigzki z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy z wylgczeniem obowigzkdw  wymienionych
w art. 67*" kodeksu pracy.
Uzgodniono: Zatwierdzam:
(podpis przedstawiciela pracownikow) 7 (podpis i pieczatka)
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