ZARZADZENIE NR 34/2021
STAROSTY POWIATU tOSICKIEGO
2z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zmian do Regulaminu Pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w tosicach

Na podstawie art. 104 ~ 104 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020

r. poz. 1320 ze zm.) w zwigzku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) art. 7 pkt 3, art. 42 ust. 1 oraz art. 43 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zarzagdzam, co
nastepuje:

§1.

W Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w tosicach, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia
Nr 19/2015 Starosty Powiatu tosickiego z dnia 15 lipca 2015 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1.

3.

§5 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

»1. Pracodawca ma prawo zgdac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,

oraz gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku:

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.”

§5 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Pracodawca ma prawo igda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 takze:

1) adres zamieszkania,

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamosé,

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkow jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do
ich zadania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wiasnych,

6) inne dane osobowe —gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia
obowigzku wynikajacego z przepisu prawa”.

§12 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:




10.
11.

12.
13.

,2 Mienie powierzone pracownikowi nie moze by¢ przez pracownika samowolnie
przekazywane innym pracownikom. Bez zgody pracownika ds. ksiggowosci pracownik nie
moze samodzielnie dysponowaé powierzonym mieniem.”

§12 ust. 3 pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

,4) przekazaé wypetniona karte obiegowa do pracownika ds. kadr {wzér karty obiegowej
stanowi Zatacznik Nr 4).”

§18 ust. 4 i 5 otrzymuje nowe brzmienie:

o4, Zapotrzebowania na materiaty biurowe, druki i inne materialy eksploatacyjne do
maszyn i urzadzen z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa nalezy sktada¢ do
pracownika ds. gospodarczych i technicznych.”

,5. Wyposazenie, o ktérym mowa w ust. 1, 3, 4 zapewnia pracownik ds. gospodarczych
i technicznych, jezeli chodzi o sprzgt komputerowy, informatyczny w uzgodnieniu
z informatykiem.”

§22 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

,2. Wyposazenie Starostwa w tablice informacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia
pracownik ds. gospodarczych i technicznych Starostwa ustalajgc w porozumieniu
z kierownikami komérek organizacyjnych wymiary i punkty ich umiejscowienia.”

§23 ust. 5 skresla sie.”
§29 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

3. Lista obecnosci jest udostepniana (wyktadana przy tablicy ogtoszert w Starostwie) do
potwierdzenia przybycia do pracy, co najmniej na 15 minut przez rozpoczeciem pracy.”
§29 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:

5. Obecnosci pracownikéw w pracy potwierdza pracownik ds. kadr przez ztoZzenie na liscie
obecnosci swojego podpisu.”

§31 ust. 3 i 6 skresla sie.”

§32 ust. 1 i ust. 3 otrzymujg nowe brzmienie:

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownikéow.
Ewidencja czasu pracy jest prowadzona przez pracownika ds. kadr.”

3. Pracownik ds. kadr dokonuje raz na trzy miesigce rozliczenia czasu pracy wszystkich
pracownikéw.”

§32 ust. 5 skresla sie.”

§33 ust.5 i ust. 6 otrzymujg nowe brzmienie:

,5. Po uzyskaniu zgody bezposéredniego przetozonego pracownik ma obowigzek dokonania
stosowych wpiséw w rejestrze ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy”, ktéry znajduje sig
w pokoju nr 27 lub sekretariacie Starostwa prowadzonym przez pracownika ds. kadr. Wzér
rejestru, o ktérym wyzej mowa stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu. Brak
wpisu godziny powrotu oznacza, ze wyjscie prywatne trwato do kornca pracy w danym
dniu.”

,6. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 pracownik obowigzany jest
odpracowaé w dniu, w ktérym korzystat z wyjscia z pracy lub w innym dniu w tym samym
miesiacu, w ktérym miato ono miejsce, aby nie wptyneto to na wysoko$¢ wyptaconego
wynagrodzenia. W szczegdlnie waznych przypadkach moze to nastapic do konca okresu
rozliczeniowego. Fakt odpracowania odnotowuje pracownik ds. kadr w ,,Ewidencji pracy po



14,

15.

16.

17.
18.

godzinach pracy” prowadzonej wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu, a nastepnie dokonuje , Rozliczenia czasu zwolnienia od wykonywania pracy”
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu.”

§ 36 ust. 4 otrzymujg nowe brzmienie:
»4. Ewidencjg poleceri wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr.”

§ 38 ust. 2 i ust. 3 otrzymuja nowe brzmienie:

»2. Termin urlopéw powinien byé ustalony przez kierownikéw komérek organizacyjnych
i przekazany do korica stycznia danego roku kalendarzowego do pracownika ds. kadr.”

»3. Pracownik ds. kadr przedstawia plan urlopéw Staroscie do zatwierdzenia po otrzymaniu
propozycji od kierownikéw komérek organizacyjnych.”

§ 43 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom, co miesiac z dotu do 26 dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzied wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.”

§50 ust. 4 skresla sie.”
Wprowadza sie §52a w brzmieniu:

»8§ 52a Monitoring

1. Pracodawca wprowadza szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy oraz
terenem wokdt zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).

2. Celem wprowadzenia monitoringu w budynkach Starostwa Powiatowego w
tosicach jest:

1) zapewnienie oraz zwigkszenie bezpieczerstwa uzytkownikéw obiektu (ze
szczegdlnym uwzglednieniem pracownikéw oraz oséb przebywajacych na
terenie obiektu) poprzez ograniczenie zachowan niepozadanych, zagrazajacych
zdrowiu lub bezpieczeristwu o0séb przebywajagcych w obiekcie i jego
bezposrednim sasiedztwie,

2) zapewnienie oraz zwigkszenie ochrony mienia oraz ustalanie ewentualnych
sprawcow czyndw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.),

3) ograniczanie dostgpu do obiektu oséb nieuprawnionych i niepozadanych,
ochrone przeciwpozarowg obiektu,

4) zwiekszenie bezpieczerstwa informacji prawnie chronionych, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. Monitoring obejmuje wejscia do budynkéw, ciagi komunikacyjne, teren
bezpodrednio przylegty do budynkéw (parking), natomiast nie obejmuje
pomieszczen sanitarnych, gospodarczych oraz innych pomieszczeri biurowych.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celdw, dla ktérych zostaty
zebrane, i przechowuje na nosniku danych w urzadzeniu rejestrujacym przez okres
nie dtuzszy niz 3 miesigce.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga
one stanowi¢ dow6d w takim postepowaniu, termin okre$lony w ust. 4 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia postepowania.

6. Po uptywie okreséw, o ktdrych mowa w ust. 4, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inacze;.




7. Procedure okreslajaca szczegétowo cel, zakres oraz sposéb zastosowania
monitoringu ustala sie odrebnym Zarzgdzeniem Starosty. .

8. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje, o ktérych mowa w ust. 7.

9. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych
pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej
poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

10. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac tajemnicy korespondenc;ji oraz
innych débr osobistych pracownika.”

§3
Pozostate zapisy ,,Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w tosicach” nie ulegajq zmianie.

§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr w Starostwie Powiatowym w tosicach.

§5

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikom.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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