Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2022
Starosty Lomzynskiego

z dnia 24 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LOMZY

W celu przeciwdzialania COVID-19 wprowadzam mozliwo$¢ $wiadczenia pracy przez
pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Lomzy poza miejscem jej stalego wykonania
(tzw. pracy zdalnej), na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§1

1. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 21 stycznia 2022 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii
(Dz. U. 22022 r. poz. 149).

§2

1. Praca zdalna zostaje polecona Pracownikom w trybie art. 3 ustawy o szczeg6lnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.

2. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu) upowaznieni sa3 w stosunku do podlegtych pracownikéw Naczelnicy
Wydzialéw, a w stosunku do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
Naczelnikow Wydzialéw decyzje podejmuje Starosta lub Wicestarosta. Polecenie
wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony.

3. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydane wylacznie w sytuacji, w ktorej mozliwe jest ze
wzgledow organizacyjnych wykonywanie pracy poza Urzedem.

4. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy.

5. Naczelnicy Wydzialéw sa odpowiedzialni za wlasciwe organizowanie procesu pracy
zdalnej, wlasciwe przydzielanie pracownikom zadan zgodnie z ich zakresem obowiazkow
oraz za kontrolg i rozliczenie wykonania zadan.

6. Naczelnicy Wydzialobw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
zobowiazani do opracowania i przekazania stanowisku do spraw kadr harmonogramu
uwzgledniajacego termin $wiadczenia pracy zdalnej pracownikéw (wzér stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu). Harmonogram musi uzyska¢ pisemng akceptacje
sprawujacego nadzor nad wydzialem - Starosty lub Wicestarosty.

7. Naczelnicy Wydzialéw sg zobowiazani do biezacego monitorowania sytuacji kadrowe;j
w nadzorowanym wydziale i dostosowywania harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 6,
do aktualnych zasobow, potrzeb i sytuacji tak, aby zapewni¢ cigglos¢ funkcjonowania
Urzedu i biezace zalatwianie spraw przez wydzial.



8. Przy podejmowaniu decyzji o kierowaniu pracownikéw do pracy zdalnej Naczelnik
Wydzialu uwzglednia, aby zakres zadan realizowany w trybie pracy zdalnej,
w szczegolnosci nie obejmowat:

1)
2)

3)

zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

zadan wymagajgcych dostgpu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych
akta spraw;

zadan wymagajacych dostepu do systemoéw informatycznych w wydzielonej sieci
teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych.

§3

Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowiazany jest do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

biezacego wypelniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w obowiazujgcych
pracownika godzinach pracy okreslonych w Regulaminie pracy, w szczegélnosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

pozostawania w statym kontakcie ze wspolpracownikami oraz przetozonymi;
potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim
przelozonym;

prowadzenia ewidencji czasu pracy i czynnosci wykonywanych w ramach pracy
zdalnej i po zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego przekazaé tg
ewidencje stanowisku do spraw kadr niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesigca
(wzér stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu);

przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych wynikajacych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych tzw. RODO) oraz innych wewngtrznych przepisow
szczegdlowych odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, w tym Polityki
Bezpieczenstwa Informacji;

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§4

1. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
zobowiazany jest zglaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.

2. W

przypadku niemoznosci wykonania przez pracownika poleconej pracy z przyczyn

technicznych np. awaria sprzetu lub brak internetu, niezwlocznie powiadamia o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik moze zosta¢ wezwany do $wiadczenia pracy w zakladzie pracy w trakcie
okresu, na ktéry zostalo wydane polecenie pracy zdalnej.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Lomzy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym

w Lomzy

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z zagrozeniem epidemicznym wywolanym przez wirus SARS-Cov-2
polecam PARVPARN ... vcuinasinamsssmnbusonimsmmsnrasnisssssssnsssnmess wykonywanie pracy poza

miejscem jej stalego wykonywania w formie pracy zdalnej na czas okreslony od dnia

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace Pania/Pana
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych wewnetrznych przepisow
szczegSlowych odnoszacych sig do ochrony danych osobowych.

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

(podpis bezposredniego przelozonego) (podpis pracownika)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z zasadami organizacji pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Lomzy i zobowigzujg si¢ do jego przestrzegania.
Jednocze$nie oznajmiam, ze:
1) znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych
w Starostwie Powiatowym w Lomzy procedur ochrony danych osobowych
i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej;
2) zobowigzuje si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
3) zobowiazuje si¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem ochrony informacji i innych tajemnic prawnie chronionych danych
osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na
szkode.

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym

w Lomzy

FomZa, 0N1A ...c..cnvnnmnnnonsriioes

L.p.

Imig i nazwisko pracownika

Data Swiadczenia pracy zdalnej

1

(podpis naczelnika wydziahu)

AKCEPIIJE: ceceverececererceconccescscssssasisscasssasssescass
(podpis kierownika)
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