Zarzadzenie nr 9/2013
Dyrektora Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych
z 30 sierpnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy
w formie telepracy przez pracownikow
Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych

D - 1021/2/2013

Na podstawie § 2 ust.1 i § 3 ust.1 Zarzadzenia nr 43 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie zasad funkcjonowania
Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych (znak: OR-0151-4-2002), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania Regulamin wykonywania pracy w formie
telepracy przez pracownikow Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektgr Centrum Informacyjnego
/ Lasow Panstwowych

/' Mariusz Turczyk
- Mariusz Turc:

Warszawa, 30 sierpnia 2013 roku
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 9/2013
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Laséw Panstwowych

Regulamin wykonywania pracy w formie telepracy przez pracownikow
Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych

§ 1

. Telepraca jest pracg wykonywana regularnie poza zaktadem pracy,

z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw
o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

. Telepracownikiem jest pracownik, ktory wykonuje prace w warunkach

okreslonych w ust. 1 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegolnosci
za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej.

§2

. Pracownik moze pozosta¢ w dyspozycji pracodawcy w innym migjscu niz

siedziba Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych (Centrum),
wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Wprowadzenie telepracy jest dopuszczalne:

a) przy zawieraniu umowy o prace
b) w drodze porozumienia stron w trakcie zatrudnienia.

§3

. Pracownik zainteresowany wykonywaniem pracy w formie telepracy sktada

whniosek, ktérego wzor stanowi zatgcznik do Regulaminu.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, po

otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawia w nim swojg opinie
i przekazuje wniosek do Zespotu ds. Ksiegowosci i Kadr, ktory przedstawia
wypetniony  wniosek dyrektorowi Centrum, a nastepnie informuje
zainteresowanego pracownika oraz jego przetozonego, o decyzji dyrektora.

§4

. Po uzgodnieniu, ze praca bedzie wykonywana w formie telepracy, pracodawca

i pracownik w odrebnej umowie, okreslajg w szczegolnosci:
a) okres wykonywania pracy w formie telepracy
b) zasady wykorzystywania sprzetu niezbednego do wykonywania
telepracy



c) zasady porozumiewania sie pracodawcy z telepracownikiem, w tym
sposdb potwierdzania obecnos$ci telepracownika na stanowisku pracy

d) tygodniowy harmonogram pracy telepracy (dopuszcza sie ustalenie
przez strony liczby dni, w ktére pracownik bedzie $wiadczyt prace w
siedzibie Centrum).

. Czas pracy telepracownika wynosi $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym

w Centrum okresie rozliczeniowym.

. Pracownik jest zobowigzany pozostawaé w dyspozycji pracodawcy pod

wskazanym telefonem w godzinach 8:00 — 16:00 i wykonywania w tych

godzinach zadan terminowych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych wystepowac bedg stanowiska

pracy w innym miejscu niz siedziba Centrum wyznaczajg opiekuna —

koordynatora, ktéry zobowigzany bedzie do statego monitorowania

telepracownika.

W przypadku gdy stan zatrudnienia lub podziat pracy uniemozliwia

wyznaczenie osoby posiadajacej dodatkowe obowigzku, funkcje opiekuna —

koordynatora petni kierownik komérki organizacyjnej.

§5

. Pracodawca dostarcza pracownikowi urzgdzenia i sprzet konieczne do
wykonywania telepracy, pokrywa koszty jego instalacji, eksploatacji, serwisu,
konserwacji i ubezpieczenia.

. Urzadzenia i sprzet o ktorych mowa w ust. 1 stanowig mienie powierzone
pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie w rozumieniu art. 124
Kodeksu pracy. Szczegétowe obowigzki pracownika wynikajgce z powierzenia
mienia okre$la umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

. Na wniosek telepracownika dopuszczalne jest korzystanie przez niego
z wiasnych urzadzen do wykonywania telepracy. Warunki korzystania
z wilasnego sprzetu okreSla sie w odrebnej umowie zawartgj
z telepracownikiem.

§6

. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy przez telepracownika
W miejscu pracy.

. Stosowane metody kontroli pracy telepracownika nie mogg naruszaé prawa
telepracownika oraz cztonkdw jego rodziny do prywatnosci.

. Kontrola telepracownika w jego domu moze by¢ przeprowadzana wytacznie za
zgoda pracownika wyrazong na pismie, w terminie z nim uzgodnionym.

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

. Kontrola w domu telepracownika moze by¢ przeprowadzona wytgcznie w celu
kontroli wykonywania pracy, w celu inwentaryzacji, konserwacji lub naprawy
powierzonego sprzetu, a takze jego instalacji oraz w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.



§7

. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad ochrony danych
przekazywanych przez pracodawce. O wszelkich utrudnieniach i przeszkodach
w tym zakresie pracownik ma obowigzek niezwlocznie informowac
przetozonego.

. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych moze by¢ kwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§8

. Pracodawca przestrzega wobec telepracownika zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu. W szczegolnosci zatrudnienie w formie telepracy nie moze
prowadzi¢ do mniej korzystnego traktowania pracownika w zakresie warunkow
zatrudnienia, dostepu do szkolen i awansu zawodowego.

. Pracownik ma prawo przebywac na ternie siedziby Centrum

. Pracownik ma prawo do korzystania z urzgdzen socjalnych pracodawcy na
zasadach obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Centrum.

§9

. Pracodawca zapoznaje telepracownika z niniejszym regulaminem przed
podjeciem przez niego pracy w formie telepracy.

. Pracownik potwierdza na piSmie fakt zapoznania sie¢ =z niniejszym
regulaminem.

Dyrektor Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

Marium\(-yk
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Zalgcznik

do Regulaminu wykonywania pracy

w formie telepracy przez pracownikéw
Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
Dyrektora Centrum Informacyjnego

Lasow Parstwowych

Warszawa, ....................

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK PRACOWNIKA W SPRAWIE WYKONYWANIA
PRACY W FORMIE TELEPRACY

Zwracam sie z proshg o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy
w formie telepracy na stanowisku:

w okresieod .............. do........... .

Prace w formie telepracy chce wykonywac¢ w nastepujacych dniach i godzinach:

Poniedziatek - od godz. ........ do godz. ........
Whtorek - Ol godZ: v AOgOdZ: e
Sroda - od godz. ........ do godz. ........
Czwartek - od godz. ........ dogadz. ..o
Pigtek - od godz. ........ do godz. ........
Uzasadnienie:

(data i podpis pracownika)



Opinia kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie stanowisko:

(data, pieczec i podpis kierownika)

Decyzja dyrektora Centrum:

(data, pieczec i podpis dyrektora)



