
Zalqcznik
do Zarzqdze a Nr 212022
Starosty Lomryiskiego
z dni, 24 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM WT,OMZY

W celu przeciwdzialania COVID-19 wprowadzam mo2liwo5i Swiadczenia ptacy ptzez
pracownik6w Starostwa Powiatowego w tr-om2y poza miejscem jej stalego wykonania
(tzw. pracy zdalnej), na zasadach okre5lonych w Regulaminie.

$l
1. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz z."viEzarrc z tym prawa

i obowipki Pracodawcy i Pracownik6w w zwiazku z ptzeciwdzialarliem i zapobieganiem

rozprzestrzeniania sig COVID- 1 9.

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowa&ony w oparciu o art. 3 ustawy z dria 2 marca

202ftr. o szczeg6lnych rozwiqzaniach z]!vi4zzrrych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem

i zrvalczaniem COVID-I9, innych chor6b zakuinych oraz wywolanych nimi sytuacj i

kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p62n. zm.) oraz Rorporzqdzenie Rady

Ministr6w z drtta 2l stycznia 2022 r. zmieruaj4ce rozporz4dzenie w sprawie ustanowienia

okeSlonych ograniczeri, nakaz6w i zakazlw w zwi4zku z wyst4pieniem stanu epidemii
(Dz. U . z 2022 r. poz. 149).

s2

l Praca zdalna zostaje polecona Pracownikom w trybie art. 3 ustawy o szczeg6lnych

rozrviqzaniach zwi4zanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem covlD-
19, innych chor6b zakainych oraz wy,rrolanych nimi sytuacji kryzysowych.

2. Do wydawania poleceri pracy w trybie zdalnym (wz6r polecenia stanowi zal4cznik m I do

Regulaminu) upowainieni s4 w stosunku do podleglych pracownik6w Naczelnicy

Wydzial6w, a w stosunku do pracownik6w na samodzielnych stanowiskach pracy oruz

Naczelnik6w Wydzial6w decyzjg podejmuje Starosta lub Wicestarosta. Polecenie

wydawane jest kaZdorazowo na czas oke(lony.
3. Polecenie pracy zdalnej mo2e by6 wydane wyl4cznie w sytuacji, w kt6rej mo2liwe jest ze

wzglgd6w organizacyjnych wykon)ryvanie pracy poza Urzgdem.
4. Wykonywanie pracy zdalnej mo2e zosta6 polecone, jeZeli pracownik ma umiejEtno5ci

i mozliwo5ci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy.

5. Naczelnicy Wydzial6w sq odpowiedzialni za wladciwe organizowanie procesu pracy

zdalnej, wlaiciwe przydzielanie pracownikom zadan zgodnie z ich zakresem obowi4zk6w

oraz za kontrolg i rozliczenie wykonania zadari.

6. Naczelnicy Wydzial6w oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sq

zobowiqzani do opracowania i przekazania stanowisku do spraw kadr harmonogtamu

uwzglgdniaj4cego termin Swiadczenia pracy zdalnej pracownik6w (wz6r stanowi

zzlaczrrik nr 2 do Regulaminu). Harmonogram musi uzyska6 pisemnq akceptacjg

sprawuj4cego nadz6r nad wy&ialem - Starosty lub Wicestarosty.
7. Naczelnicy Wydzial6w s4 zobowiqzani do biei4cego monitorowania sltuacji kadrowej

w nadzorowanym wydziale i dostosowywania harmonogramu, o kt6rym mowa w ust. 6,

do aktualnych zasob6w, potrzeb i sytuacji tak, aby zapewni6 ci4glo56 funkcjonowania
Urzgdu i bie24ce zalatwianie spraw przez wydzial.



8. Przy podejmowaniu decyzji o kierowaniu pracownik6w do pracy zdalnej Naczelnik
Wydzialu uwzglgdnia, aby zakes zadari realizowany w trybie pracy zdalnej,
w szczeg6lnoSci nie obejmowal:
1) zzdai zwiqzanych z przetwaruaniem danych osobowych;
2) zadai wymagaj4cych dostEpu do dokument6w w postaci papierowej stanowi4cych

akta spraw;
3) zadah wymagaj4cych dostgpu do system6w informatycznych w wy&ielonej sieci

teleinformatycznej centralnych rejestr6w pafstwowych.

s3

Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowi4zany jest do:

l) biei4cego wypelniania decanych mu zadari;

2) pozostawania w stalej gotowo6ci do Swiadczenia pracy w obowiTuj4cych
pracownika godzinach pracy oke6lonych w Regulaminie pracy, w szczeg6lnodci
dostgpnoSci telefonicznej oraz mailowej ;

3) pozostawania w statym kont akcie ze wsp6lpracownikami oraz przelo2onymi;

4) potwierdzenia obecnoSci w pracy w spos6b uzgodniony z bezpoSrednim

przelo2onym;
5) prowadzenia ewidencji czasu pracy i czynnoSci wykonywanych w ramach pracy

zdalnej i po zatwierdzeniu p ez bezpodredniego przelo2onego przekazai tq

ewidencjg stanowisku do spraw kadr niezwlocznie po zakoflczeniu ka2dego miesi4ca

(wz6r stanowi zal4cznik nr 3 do Regulaminu);
6) przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych wynikaj4cych

z rozporzqdzetia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z drrta

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku

z przelwarzarriem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46ttVB (og6lnego rczporz4dzenia o ochronie

danych osobowych rztt. RODO) oraz innych wewnqtrznych przepis6w

szczeg6lowych odnosz4cych sig do ochrony danych osobowych, w tym Polityki
Bezpieczeristwa Informacj i I

7) zor[afizowania swojego stanowiska pracy w spos6b zapewniaj4cy warunki

bezpieczeristwa i higieny pracY.

$4

l. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

zobowi4zany jes I zglaszab wszelkie potrzeby w tym zakresie.

2. W pr4padku niemo2no$ci wykonania przez pracownika poleconej pracy z przyczyn

technicznych np. awaria sprzgtu lub brak intemetq niezwlocznie powiadamia o tym

fakcie bezpoSredniego przelozonego.

3. pracownili moze zosta6 wezwany do Swiadczenia pracy w z*ladzie pracy w trakcie

okresu, na kt6ry zostalo wydane polecenie pracy zdalnej.

$s

w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majQ zastosowanie przepisy

Reguiarninu Pracy Starostwa Powiatowego w I-omZy oraz przepisy prawa powszechnie

obowiqzujEcego.

$6

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania
S STA

b.hY, & blowski



POLECENIE WYKONAIIIA PRACY ZDALNEJ

W zwipku z zzgroLeniem epidemicmym wywolanym przez wirus SARS-Cov-2

polecam Pani/Panu ........ wykonywanie pracy poza

miejscem jej stalego wykonyrrania w formie pracy zdalnej na czas okreSlony od dnia

do dnia

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaj4 zmianie obowi4zuj4ce Paniq'/Pana

godzinl' rozpoczgcia i zakoliczenia pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani,/Pan zobovaqzanaly do przestrzegania

przepistiw o ochronie danych osobouych wynikaj4cych z rozporz4dzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (uE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizycmych w zwiqzku z przetwaruariem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekty*y 95l46lWE (og6lnego rozporz4dzena

o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych wewnQtrnych przepis6w

szczeg6lowych odnosz4cych sig do ochrony danych osobowych.

(podpis bezpoiredniego przelozonego) (podpis pracownika)

Niniejszym oswiadczam, ze zzpomalarn/em si? z zasadami organizacji pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Lomzy i zobowi4zujg siE do jego przestrzegania'

JednoczeSnie oznajmiam, 2e:

1) znane s4 mi zasady ochrony danych osobowych wynikaj4ce z funkcjonujqcych' w Starostwie Powiatowym w Lom2ry procedur ochrony danych osobowych

i zobowi4zujg sig do ich przestrzegania w trakcie wykonl'wania pracy zdalnej;

2) zobowi4zujg' sig ao iorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w spos6b

zapewniajqcy bezpieczte i higienicme warunki pracy;

ll zoUowiezuje sig do wykonywania obowiqzk6w stu2bowych w ramach pracy zdalnej- 
z poszanowaniem ochrony informacji i innych tajemnic prawnie chronionych danych

osobowych, a tali2e informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazid Pracodawca na

szkodg.

(podpis pracownika)

Zalqcznik Nr I
do Regulaminu Prscy Zdalnej

w Starostwie Powiatowym
w Lomiy



Zalqcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Starostwie Powiatowym
w LomZy

Lomiz, dnia

Harmonogram Swiadczenia pracy zdalnej przez pracownik6w Wydzialu

w okresie od do

L.p. Imig i nazwisko pracownika Data Swiadczenia pracy zdalnej

I

1

3

(podpis naczelnika wydzialu)

(podpis kierownika)
Akceptujg:
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