ZARZADZENIE NR ON.120- 2025
STAROSTY SIERPECKIEGO
zdnia /1“} maja2025r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu Pracy pracownikow Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277.), W zwiazku z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) oraz § 34
ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu
uchwalonego Uchwatg Nr 511.102.2021 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 30
sierpnia 2021r. - zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr ON.120.58.2023 Starosty Sierpeckiego z dnia
24 listopada 2023 r. w sprawie Regulaminu Pracy pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Sierpcu wprowadza si¢ ponizsze zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

,$ 1. 1. Regulamin pracy pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zwany

dalej Regulaminem opracowany zostal na podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277
z pdzn. zm. );

2) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 .
poz. 1781);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 72024 r. poz. 1135);

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1632);

6) Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023r. 1. poz. 607);

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie  ogolnych  przepisOw bezpieczefistwa 1 higieny  pracy
(Dz. U. 22003 . Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.);

8) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. z 2025 r., poz. 58);

9) Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie ~ naleznosci przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu



w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190 );

10) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1327.),

2. Regulamin ustala porzadek wewngtrzny w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest znac postanowienia Regulaminu
i §cisle ich przestrzegac.

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma
obowiazek zapozna¢ si¢ z Regulaminem, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego
trescia, podpisane przez pracownika - wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu - wiaczone jest do akt osobowych pracownika.

6. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Pracy obowigzuja przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

7. Zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu okresla Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”.

2) § 33 otrzymuje brzmienie:

., § 33.1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia
pracy, pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci
w pracy poprzez ztozenie wasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci.

2. Listy obecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 wylozone s3:

a) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a
—w pokoju nr 1 (dyzurka),

b) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Kopernika 8 — w pokoju nr 10
(Wydziat Komunikacji i Transportu), w pokoju nr 9 (Wydziat Oswiaty 1 Zdrowia),

¢) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Kopernika 9 - w pokoju
nr 11 (Wydziat Architektury i Budownictwa).

d) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Przemystowej 2 — w pokoju
nr 17 (Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j).

3. Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru lub
pracownik ds. kadr i plac albo inny pracownik upowazniony przez Staroste sprawdza
liste obecnosci o godz. 7.30.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
7e pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na
pracowniku.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie
listy w inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych



skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkowa z rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie”.

3) § 35 otrzymuje brzmienie:

,§ 35. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen
biurowych Starostwa, w ktérych znajduje si¢ ich stanowisko pracy.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkng¢
okna, sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamkna¢ pomieszczenie biurowe
na klucz.

3. Klucze przechowywane sg w:

1) dyzurce na parterze budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a,

2) zamykanej skrzynce na parterze budynku przy ul. Kopernika 8,

3) zamykanej skrzynce na holu budynku przy ul. Kopernika 9,

4) dyzurce PSK w budynku Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej
przy ul. Przemystowej 2.

4. Wyznaczeni pracownicy Starostwa dokonujg wigczania i wylgczania
systemu alarmowego w poszczegolnych pomieszczeniach —urzedu zgodnie
z przyjeta polityka bezpieczefstwa oraz upowaznieniami okreslonymi odr¢bnym
zarzadzeniem”.

4) § 39 otrzymuje brzmienie:

,$ 39 1. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest
dozwolone niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik
z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy godzing
wyjécia i powrotu powinien:
1) zglosi¢ godzine wyjscia i powrotu swojemu bezposredniemu przetozonemu,
2) ztozyé pracownikowi ds. kadr i ptac wniosek o wyraZenie zgody na wyjscie
prywatne oraz jego odpracowanie (Zalacznik Nr 20 do Regulaminu).
Jesli przewiduje wyjscie pod koniec okresu rozliczeniowego, moze je
odpracowaé wezesniej, sktadajac odpowiedni wniosek.
2. Pracownik opuszczajgcy teren zakladu pracy w celach stuzbowych powinien to
zglosi¢ swojemu przetozonemu oraz dokona¢ odpowiedniego zapisu w ksiazce
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktére prowadzg:
1) Sekretariat Starostwa — w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a;
2) upowazniony przez Staroste pracownik — w budynku przy ul. Kopernika 8
(Wydziatl Oswiaty i Zdrowia);
3) upowazniony przez Starost¢ pracownik — w budynku przy ul. Kopernika 9
(Wydziat Architektury i Budownictwa);
4) upowazniony przez Staroste pracownik — w budynku przy ul. Przemystowej 2
(Referat Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej).
3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe obowigzany jest poinformowac
wspolpracownikow o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.




4. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzegac zasady, aby
w kazdym pokoju biurowym byt obecny co najmniej jeden pracownik mogacy
udzielié wyjasnien interesantom”

5) § 46 otrzymuje brzmienie:

,§ 46.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania
Pracodawcy w sposob zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie. ’
3. W urzedzie ustala si¢ podstawowy system czasu pracy od poniedziatku do piatku
po 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym dla
pracownikow:

1) zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w godzinach od 7.30-15.30,

2) zatrudnionych na stanowiskach kierowcy w godzinach od 7.30-15.30,

3) zatrudnionych na stanowisku konserwatora w godzinach od 7.00-15.00,

4) zatrudnionych na stanowiskach sprzataczek w godzinach od 9.00-17.00,
4. Wytypowani przez naczelnika pracownicy wydzialow, ktorych zadaniem jest
obstuga klienta zewnetrznego tj.:

1) Wydziatu Organizacji i Nadzoru — Sekretariat,

2) Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

3) Wydziat Rolnictwa 1 Srodowiska,

4) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

5) Wydziatu Architektury i Budownictwa
w poniedziatki pelnig dyzur do godziny 17.00. Dyzurujacy pracownicy $wiadczg
obowiazek pracy w godzinach od 9.00 do 17.00,
5. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow i przekazany do
Kadr z miesiecznym wyprzedzeniem.
6. Ustala sic dla pracownika zatrudnionego na stanowisku Audytor wewngtrzny
zadaniowy system czasu pracy.
7. Wszystkie soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy.
8. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. Wzor
wniosku stanowi Zatacznik Nr 22 do Regulaminu.
9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie
moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo, natomiast czas pracy
osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Na wniosek osoby zatrudnionej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow



lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad t osoba moze wyrazi¢ zgode na
niestosowanie skroconej normy czasu pracy.

10. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika
nie moze przekroczy¢ 150 godzin. Wyjatek od tej zasady stanowia pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowcéw, ktorych maksymalna liczba godzin
nadliczbowych nie moze przekracza¢ 376 godzin.

11. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Porg przerwy
ustalaja bezposredni przetozeni dla podleghych im pracownikow”.

6) § 77 otrzymuje brzmienie:

,§ 77.1. Pracodawca zapewnia srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.
2. Apteczki zawierajace Srodki opatrunkowe umieszczone zostaty
w nastepujacych pomieszczeniach:
1) w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a:
a) na parterze - dyzurka (p. 1),
b) na I pietrze — Sekretariat (p. 101);
2) w budynku przy ul. Kopernika 8 — Wydziat Oswiaty i Zdrowia I pigtro (p. 4);
3) w budynku przy ul. Kopernika 9 — Wydziat Architektury i Budownictwa (p. 11);
4) w budynku przy ul. Przemystowej 2 — Referat Zarzadzania Kryzysowego 1
Obrony Cywilnej (p. 17).
3. Wszyscy pracownicy w ramach szkolen bhp zostajg zapoznani
z zasadami udzielania pierwszej pomocy”.

§ 2. Po § 98 dodaje si¢ § 99 w brzmieniu:

. § 99. W Starostwie Powiatowym w Sierpcu funkcjonuje monitoring wizyjny.
Procedura monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym w Sierpcu nadana
niniejszym Zarzadzeniem, stanowi zatgcznik Nr 38 do Regulaminu Pracy
pracownikéw wedtug zasad okreslonych w zatgczniku nr 38 do regulaminu pracy”.

§ 3. Zobowigzuje sie Kierownikéw komérek organizacyjnych do:
1) niezwlocznego zapoznania z trescia Zarzadzenia wszystkich pracownikow
Wydziatu.
2) udostepnienia tresci Zarzadzenia do wgladu podlegtym pracownikom.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatgcznik Nr 38
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

PROCEDURA MONITORINGU WIZYJNEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SIERPCU

§ 1. Monitoring wizyjny prowadzony jest na podstawie:

a) art. 222 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy,

b) art. 4b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym,

¢) art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

§ 2. Monitoring wizyjny polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez kamery obejmuje
pomieszczenia i teren wokot budynku Starostwa Powiatowego w Sierpcu, przy
ul. Kopernika 8. Zakres monitoringu wizyjnego obejmuje wizerunek osoby znajdujgcej sig
w zasiegu dziatania kamer monitoringu.

§ 3. Monitoring wizyjny wprowadza si¢ W celu zapewnienia porzadku publicznego
i bezpieczefistwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 4. Monitoring wizyjny prowadzony jest calodobowo.

§ 5. Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

§ 6. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych
obraz wyznaczeni sa pracownicy posiadajgcy imienne upowaznienia Starosty Sierpeckiego
do czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.

§ 7. Dostep pozostalych pracownikéw oraz 0s6b postronnych do urzadzef rejestrujgcych
obraz jest zabroniony, za wyjatkiem upowaznionych pracownikéw serwisu urzgdzen
rejestrujgcych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych oraz
inspektora ochrony danych.

§ 8. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany
na zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO oraz Kodeksu pracy.
Podlega on usunigciu po uptywie maksymalnie 3 miesiecy od zarejestrowania, chyba ze
nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzigl wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin 3
miesiecy ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.

§ 9. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢
o monitoringu na terenie Starostwa ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sg objete
monitoringiem.

§ 10. W przypadku montazu nowych kamer Starosta Sierpecki jest zobowiagzany do
poinformowania o tym wszystkich pracownikow Starostwa w terminie nie po6zniej niz
2 tygodnie przed ich uruchomieniem.

§ 11. Wejscie do budynku Starostwa jest oznakowane tablicg z napisem ,,Obiekt
monitorowany” oraz z podstawowymi informacjami na temat monitoringu wizyjnego
w Starostwie.

§ 12. Obowiagzek informacyjny w zakresie monitoringu wizyjnego wynikajacy z art. 12
RODO realizowany jest rowniez poprzez umieszczenie klauzuli informacyjnej dotyczacej
monitoringu wizyjnego na stronie internetowej Powiatu Sierpeckiego.
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