ZARZADZENIE NR 30/20108
STAROSTY SEJNENSKIEGO
z dnia 14 grudnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach

Na podstawie art. 104, 104", 104%,104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U 22018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z poézn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach zwany dalej "Regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Sejnach oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow samorzadowych, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto
umowe O prace.

§ 3. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia regulaminu i Scisle je przestrzegac.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sejnach;

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Starostwa, wykonujacego czynnosci z zakresu
prawa pracy za Starostwo jako pracodawcy;

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu oraz
bezposredniego przetozonego pracownikéw na wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy;
4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Starostwie na podstawie wyboru,
powotania lub umowy o pracg;

5) zaktadzie pracy, urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sejnach.

§ 5. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega obowigzkowi zaznajomienia si¢
z Regulaminem.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem, opatrzone w podpis pracownika i date zostanie
dotaczone do akt osobowych.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 6. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosei pracy, w tym:

a) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie

b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze pracy.



3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym: kierowaé pracownikéw na wstepne,

okresowe, kontrolne badania lekarskie;

4) wydawania nieodplatnie odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie

z obowigzujacymi normami;

5) oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz stosowania

niezbednych Srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko oraz informowania pracownikéw

o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca, a takze o zasadach ochrony przed

zagrozeniami;

6) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie

zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy

zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem pracodawcy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw;

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracowniké4w w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

14) przeciwdziala¢ mobbingowi;

15) niezwlocznie wydawal pracownikom $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
gasnieciem stosunku pracy;

16) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

poprzez wylozenie go w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdziat 3.
Obowiazki pracownikéw

§ 7.1. Podstawowe obowigzki pracownika okresla:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sejnach.

2. Ponadto do obowigzkdw pracownika nalezy rowniez:

1) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i porzadku;

2) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

3) dbanie o dobro Urzedu i ochrone mienia;

4) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
a w szczegOlnosci przechowywaé dokumenty (sprzet biurowy, narzedzia i materiaty) w miejscu
do tego przeznaczonym. Po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ dokumenty (sprzet biurowy, narzedzia
i materiaty);

6) wlasciwe uzytkowanie sprzetu komputerowego, w tym:

a) przestrzeganie zasad zabezpieczenia indywidualnego konta, poprzez nieujawnienie nikomu
indywidualnego hasta dostgpowego;

b) wihasciwa ochrona dostepu do komputerowego stanowiska pracy, w przypadku oddalenia si¢
od stanowiska pracy nalezy pozostawi¢ system w takim stanie, aby osoby nieupowaznione nie miaty
do niego dostepu;

c) przestrzeganie procedur eksploatacyjnych uzytkowanego sprzgtu komputerowego;

d) wykonywanie wszelkich prac zgodnie z instrukcjg uzytkowa systeméw i aplikacji;



e) wlasciwe zabezpieczenie przed utratg zgromadzonych lokalnie na komputerze danych, polegajace
na zapisywaniu wszelkich informacji w katalogu systemowym "Moje dokumenty" oraz samodzielnym
archiwizowaniu tych danych.

3. Uzytkownikowi nie wolno samodzielnie (za wyjatkiem sytuacji, w ktorych otrzyma instrukcje
od administratora systemu lub administratora aplikacji):

1) dokonywa¢ zmian konfiguracji zainstalowanych aplikacji, systemu lub sprzgtu;

2) zmienia¢ lokalizacji sprzetu komputerowego (poza sprzetem przenosnym np. laptopy);

3) instalowa¢ i uruchamiac¢ jakiekolwiek oprogramowania;

4) wylgczaé oprogramowania antywirusowego.

4. Pracownicy maja mozliwoéé zapoznania si¢ w Wydziale Organizacyjnym z przepisami prawa
dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu.

5. W urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecefi stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego.

6.Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

7. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych
ustawach pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§ 8. 1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych $rodkow ograniczajacych
zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Na teren Urzedu nie wolno wnosié alkoholu, ani go przechowywac.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

§ 9. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia
Pracodawcy;

3) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
Upowaznienia;

4) spozywanie alkoholu i przyjmowania innych srodkéw ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania
pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow;

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebgdacych
wilasnoscia pracownika;

7) ujawniania informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskania, ktérych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

§10. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy
w szczegolnoscei:



1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi
Z UMOWY O prace;

2) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie Urzedu;

5) nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow;

9) zle i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatéw, narzedzi pracy i urzadzen technicznych.

§ 11. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan;

2) rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sie;

3) zwrdéci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez robocza i ochronna.

§ 16. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sa do zgtaszania w Wydziale Organizacyjnym zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczeg6lnosci zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania;

3) ksztatcenia i zawodu.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé¢ w terminie czternastu dni od daty ich
zaistnienia.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy pracownikdéw Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe

w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych
w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalany jest przez pracodawce.

4. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore przerwy ustalajg
kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

§ 18. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci wynosi maksymalnie 7 godzin na dobg¢ i 35 godzin tygodniowo.

2. Pracownik niepelnosprawny w stopniu umiarkowanym lub znacznym moze wykonywaé prace
w wyzszym wymiarze niz 7 godzin dzienni i 35 godzin tygodniowo jedynie po uzyskaniu od lekarza
prowadzacego badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku od lekarza sprawujacego
opieke nad nim, stosownego zaswiadczenia o braku jakichkolwiek przeciwskazan o wykonywania
pracy w wyzszym wymiarze niz przewidujg przepisy ustawy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 i 2 obowiazuje od dnia przedstawienia pracodawcy
orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§ 19.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik samorzadowy na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.



3. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przefozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

4. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami, o ktérych mowa
w § 19 pkt 1., nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

§ 20.1.Praca poza obowigzujacymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko na polecenie Starosty,
Wicestarosty lub Sekretarza.

2.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

§ 21.1 Tydziefi roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

2. Rozktad czasu pracy pracownikow jest nastgpujacy:

- od poniedziatku do piatku: od godz. 7.30 do godz. 15.30.

3. Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

4. Pora nocna w Urzedzie trwa od godz.22.00 do godz.6.00.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 22. Niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy 6.00 w tym dniu
a 6.00 dnia nastepnego.

§ 23. Wydziat Organizacyjny prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownikow celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i wigta itp.

§ 24.Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w Urzedzie ustala Starosta.

§ 25. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywaé si¢
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na pismie przez Starostg, Wicestaroste
lub Sekretarza Powiatu.
2. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
3. Pracownikowi delegowanemu do zaje¢ poza siedzibe zaktadu pracy, przystuguje zwrot kosztow
podrézy, zakwaterowania oraz diety, na zasadach stosowanych przy podrézach stuzbowych na
obszarze kraju.

Rozdzial 5.

Tryb pracy

§ 26.1. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§ 27.1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien
potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidtowe ich wypeianie Wydziat Organizacyjny. Listy
obecnosci wyktadane sg w punkcie informacyjnym Starostwa.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny sposoéb,
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych skutkujace odpowiedzialnosciag porzadkowa
z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.



§ 28. Pracownik, ktory spoéznit si¢ do pracy, zobowigzany jest usprawiedliwié spdznienie
przedstawiajagc bezposredniemu przelozonemu oraz pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi dowody usprawiedliwiajace spdznienie. W wypadku
stwierdzenia, Ze okolicznosci nie usprawiedliwiaja spoznienia, na wniosek bezposredniego
przetozonego, pracodawca moze zastosowaé stosowna kare lub rozpoczaé postepowanie
dyscyplinarne.

§ 29.1. Pracownik ma obowigzek uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika Wydziatu
Organizacyjnego zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi o przyczynie uniemozliwiajacej przybycie do
pracy, jeSli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy nie da sie z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
a nastepnie pracownika Wydziatu Organizacyjnego zajmujacego sie sprawami kadrowymi
0 przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosei , osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka tgcznosei albo listownie, w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne
okolicznosci a zwlaszcza obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 30. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreslone w przepisach prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika
i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez bezposredniego pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, a z ktérg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione
podejmuje bezposredni przetozony, ktéry zawiadamia pracownika Wydzialu Organizacyjnego

zajmujacego sie sprawami kadrowymi.



§ 31.1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pracownik wyznaczony
przez kierownika komorki organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komorki organizacyjnej - zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

3. W przypadku wieloosobowych stanowisk pracy Starosta wyznacza zastgpstwo pracownika.

§ 32.1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z Sekretariatu klucze do pomieszczen
biurowych Urzedu, w ktérych znajduje sig ich stanowisko pracy.

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

3. Klucze od pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sa wytacznie w Sekretariacie Starostwa
lub innym miejscu wyznaczonym przez Staroste Sejnenskiego.

§ 33. 1. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w szafach badz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

3. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus,
innych materialéw tatwopalnych).

§ 34.1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji lub inne
narzedzia pracy nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osdb niepowotanych.

2. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentdéw, pieczeci, drukéw, nosnikow informacji
lub innych narzedzi pracy pracownik niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

3. Wynoszenie narzedzi i materialéw poza teren Urzgdu bez pisemnego zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

4. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w Starostwie
okreslajg odrebne zarzadzenia Starosty.

§ 35. Zabronione jest pozostawienie pomieszczeri pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0sdb
trzecich.

§ 36. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu po zakonczeniu pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody Starosty Sejnenskiego, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosty lub Sekretarza.

Rozdzial 6.
Urlopy i zwolnienia
§ 37.1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach. Przynajmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 38. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopu. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

2. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie projektow planéow
zaakceptowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktéry zatwierdza Starosta.

3. Plan urlop6éw znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.



§ 39. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po ztozeniu wniosku i uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy.

3. Sprawy niezatatwione pracownik przekazuje do zalatwienia pracownikowi zastepujacemu go
podczas nieobecnosci.

4. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szczegllnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczeciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

5. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywaniem ¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzyfiskiego Pracodawca jest obowiazany udzielié
urlopu w terminie pozniejszym.

§ 40. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 41. 1. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 38 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu na zadanie.

2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowat.

§ 42.1. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci podaé miejsce swego pobytu
w czasie urlopu.

§ 43. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

§ 44.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4, Przepisdw ust. 2 i 3 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegdlnymi.

5. Za zgodg pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

6. Okres urlopu bezptatnego, o ktéorym mowa w ust. 5, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 45.1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg zawodowsg
powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie
takiej koniecznosci i na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych.

§ 46.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, maksymalnie do 4 godzin
w ciggu jednego miesigca kalendarzowego, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Pracownik
jest obowigzany dokonaé wpisu w rejestrze pn. ,, Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych w celach
prywatnych”, ktéry znajduje si¢ w Sekretariacie Starostwa. Za czas takiej nieobecnosci pracownik
zgodnie z decyzja pracodawcy, zachowuje prawo do wynagrodzenia.



2. W przypadku, gdy czas zwolnienia przekroczy w/w limit, pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia, chyba, ze odpracowat czas tego zwolnienia. W tym przypadku czas odpracowania
zwolnienia w celach prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Kazdorazowe wyjécie pracownika w godzinach pracy w celach stuzbowych powinno by¢
uzgodnione z przetozonym. Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia bezposredniego
przetozonego. Wyjscie pracownika w celu zalatwienia spraw stuzbowych powinno by¢
ewidencjonowane w rejestrze ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych”, ktéra znajduje si¢ w Sekretariacie
Starostwa.

§ 47.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

2. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami, pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika
od pracy:

1) do wykonania zadan:

a) tawnika sadu;

b) cztonka komisji pojednawczej;

c¢) radnego,

2) w celu:

a) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy;

c) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym;

d) wystepowania w charakterze bieglego W postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzacymi postepowanie w sprawach
o wykroczenia; taczny wymiar zwolnief z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego;

e) wziecia udzialu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka;
f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu
Pracownikowi bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze
nieprzekraczajagcym facznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;
g) wykonywania obowiazku $wiadczeni osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§ 48. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w
danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny



Rozdziat 7.
Wyplata wynagrodzenia

§ 49. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych zgodnie z =zasadami wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegdlne tak
stanowig.

§ 50. Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw, nagréd i premii okreslaja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

3) regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§ 51.1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w dniu 25-go kazdego miesigca, z wyjatkiem miesigca
grudnia, w ktérym wynagradzanie wyptacane jest w dniu 20-go. Jezeli dzien wyptaty wynagradzania
wypada w dniu wolnym od pracy wynagradzanie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

Rozdzial 8.
Dodatkowe zatrudnienie pracownika.

§ 52.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 53. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rOwniez obowigzany sktada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ kierownikowi
jednostki, w ktérej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
w terminie od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
Przepisy art. 109 §2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 54.1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w ktorej pracownik

samorzadowy jest zatrudniony.



3. Przepiséw §53 i §54 nie stosuje si¢ do pracownikéw samorzadowych, o ktorych mowa w art. 4 ust.
1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Starosty,
Wicestarosty, pozostatych cztonkéw zarzadu powiatu — jezeli statut powiatu tak stanowi, Skarbnika
Powiatu oraz Sekretarza. W przypadku w/w 0sob stosuje sig przepisy odrgbne.

Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet, kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersig

§ 55. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

§ 56. Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 57. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

§ 58. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 59. 1. Pracownicy sprawujacej piecze nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujgcg si¢
dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w tym w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta, jak réwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

2. Pracownica w/w moze wyrazi¢ zgode na rezygnacje z ww. uprawniefi. Moze to uczyni¢, co do
niektérych z nich lub do wszystkich tacznie. Moze wyrazi¢ zgode czasowg albo tylko na konkretna
delegacje lub prace w porze nocnej wytacznie w okreslonych dniach.

§ 60. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sig¢ kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub karmigcym dziecko;
2) w razie przedlozenia oswiadczenia lekarskiego.

§ 61. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdziat 10.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 62.1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng Pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych polecen;
3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenéw i urzadzen, z nimi zwigzanych oraz
maszyn i innych urzadzen technicznych;

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

6) ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych;

7) prowadzenie szkolen pracownikdéw, zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.



§ 63. 1.Szkolenia z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy odbywaja si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa..

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie.

3. Po przeprowadzonych konsultacjach w przedstawicielami pracownikéw oraz pracownika ds. BHP
ustalono czgstotliwos$¢ i czas trwania szkolen w dziedzinie BHP:

1) Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych bedzie
przeprowadzane nie rzadziej niz raz na trzy lata;

2) Szkolenie okresowe pracodawcéw i 0sob kierujacych pracownikami przeprowadza sie nie rzadziej
niz raz na pig¢ lat, zas pracownikéw administracyjno-biurowych - nie rzadziej niz raz na szes¢ lat;

3) Czas trwania szkolenia okresowego pracodawcow i innych osob kierujacych pracownikami wynosi
minimum 16 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut;

4) Czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
wynosi minimum 8 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut;

5) Czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw administracyjno-biurowych wynosi minimum
8 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut;

6) Czas trwania szkolenia wstepnego (instruktaz ogdlny) dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynaja
prace w zakladzie pracy wynosi minimum 3 godziny;

7) Czas trwania instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych wynosi minimum 2 godziny w godzinach lekcyjnych trwajacych 45
minut, dla pozostatych stanowisk - minimum 8 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 min.

§ 64.1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodpfatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wiasna
pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu
na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. odziez, obuwie i sprzet ochrony indywidualnej dostarcza
si¢ na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Starosty Powiatu w Sejnach w sprawie zasad
zaopatrywania pracownikow Starostwa Powiatowego w Sejnach w $rodki higieny osobistej, srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz profilaktycznych napojow.

3. Pracownikom zatrudnionym na okres krétszy niz 12 miesiecy wyptacany jest ekwiwalent pieniezny
za odziez i obuwie, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia i zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Powiatu w Sejnach w sprawie zasad zaopatrywania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sejnach w srodki higieny osobistej, srodki do udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku oraz profilaktycznych napojow.

§ 65. Za prawidtowe wydawanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
naliczanie ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie robocze dla pracownikéw zatrudnionych
na okres krétszy niz 12 miesigcy, za zaopatrywanie pracownikow Starostwa w srodki higieny
osobistej, srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz profilaktycznych napojow
odpowiada pracownik zajmujacy si¢ sprawami bhp.

§ 68.1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp;

2) poddawac sie szkoleniom bhp;

3) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

5) stosowaé srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

6) poddawac¢ sie badaniom profilaktycznym;

7) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
Wspdtpracownikdw;

8) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi, w wypetianiu obowigzkéw bhp.



§ 69. Palenie tytoniu na terenie Starostwa jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

§ 70. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, niezwlocznie informujac o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 71. 1 Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy ma obowigzek, jezeli stan zdrowia na to
pozwala, zawiadomié o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego oraz pracownika
ds. BHP.

2. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedzial si¢ o nim, jest obowigzany natychmiast
udzielié, o ile to mozliwe, pomocy poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego.

§ 72. 1. W przypadku powstania pozaru nalezy:

1) ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia;

2) w zaleznosci od mozliwosci i potrzeb wylaczy¢ zasilanie pomieszczen objgtych pozarem w energie
elektrycznag i odcigé¢ doptyw gazu;

3) zaalarmowa¢ straz pozarng;

4) powiadomi¢ przetozonych o pozarze;

5) podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi;

6) przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzgtu gasniczego;

7) udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy;

8) w razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe.

2. Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego akcja
ratowniczo-gasnicza.

§ 73. 1. Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,
czynnikach ucigzliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia i zasadach ochrony przed
zagrozeniami oraz metodach ich ograniczania przed dopuszczeniem do okreslonej pracy.

2. Informowanie o ryzyku zawodowym odbywa si¢ na szkoleniu wstgpnym BHP dla pracownikow
nowo zatrudnionych poprzez omoéwienie zagrozen oraz metod ich ograniczania z pracownikiem
odpowiedzialnym za sprawy bhp oraz przekazanie do przeczytania kart informacji o ryzyku
zawodowym, z ktéra pracownik sie zapoznaje i potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

3. Kazdorazowo przy zmianach na stanowisku pracy majacych wpltyw na bezpieczenstwo oraz
zmianach w procesie technologicznym, lub przeniesieniu pracownika na inne stanowisko pracy
zwigzanym z innymi zagrozeniami pracownik ds. BHP indywidualnie zapoznaje pracownikéw
z ryzykiem zawodowym w sposob opisany w § 73 pkt. 2.

4. Karty oceny ryzyka zawodowego oraz listy 0séb zapoznanych z zagrozeniami na poszczegdlnych
stanowiskach znajdujg si¢ w dokumentacji prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego
za sprawy BHP.

Rozdzial 11.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 74.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Starosta
moze zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy - Starosta moze
réwniez zastosowaé kare pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 KP

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 75. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos$¢ kwoty tej kary.

§ 76. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Starosta moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

3. Ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania

przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 77. W zwigzku z wymogiem ustawowym posiadania przez pracownikéw samorzadowych petne;j
zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych w Starostwie nie
zatrudnia sie pracownikéw miodocianych.

§ 78. 1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Starosta, Wicestarosta, Sekretarz lub

upowaznieni przez Starost¢ pracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzg¢du
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdw uprawniajagcych do
kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli znajdujacej sig
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa.

§ 79. We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi.



§ 80. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w tym samym trybie, co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

§ 81. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 82. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 22/2009 Starosty Sejnefiskiego z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach;

2) Zarzadzenie Nr 9/2011 Starosty Sejnenskiego z dnia 18 kwietnia 2011 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach;

3) Zarzadzenie Nr 16/2012 Starosty Sejnefiskiego z dnia 30 listopada 2012 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§ 83. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej

wiadomosci pracownikédw poprzez publikacje na stronie BIP starostwa, z moca obowigzujacg od
1 stycznia 2019 r.

mgr inz Mf’“‘f/iﬁ?asz Plesiewicz






Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 30/2018

z dnia 14 grudnia 2018 r.

Starosty Sejnenskiego
WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane¢ robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;:
a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gdre — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnieciu;

7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

I1. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

1. Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.
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