Zalqcznik do Zargdzenia Nr 22/09

Starosty Sejniskiego z dnia 30 czerwca 2009 roku.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Sejnach

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SEJNACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

81 Regulamin pracy ustala padek wewrtrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewpiaj
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla niclasez w Starostwie Powiatowym
w Sejnach oraz okéta zwigzane z procesem pracy prawa obgaki pracodawcy i pracownikow.

82.Postanowienia niniejszego regulaminu obganja wszystkich pracownikéw samaidowych,
bez wzgtdu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pliaajmowane stanowisko.

83.Kazdy pracownik obowazany jest znapostanowienia Regulamindgisle je przestrzega

84.1Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dapasniem do pracy
zobownzany jest do zapoznania i trescia niniejszego regulaminu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada piserméveiadczenie 0 zapoznaniles trescia
Regulaminu pracy, zaopatrzone gdafego wlasnogcznym podpisem, ktore zaiza s¢ do akt
osobowych.

85. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie esiprzez to Starostwo Powiatowe w Sejnach reprezeariewprzez
Starost Sejnéskiego

2) zakiladzie pracy, ugdzie — naley przez to rozumie Starostwo Powiatowe w Sejnach,

3) pracowniku — nalgy przez to rozumieosoly pozostajca z pracodawg w stosunku pracy,

4) umowie o prag— naley przez rozumiérowniez innezrodta nawizania stosunku pracy,

5) kierowniku komérki organizacyjnej — naleprzez to rozumiekierownikdéw wydziatow,

6) komodrce organizacyjnej — najeprzez to rozumiewydziat i wieloosobowe stanowiska pracy.

[I. OBOWI AZKI PRACODAWCY

86. Pracodawca jest obogziany do :

1. Zaznajamiania pracownikoOw podejrpych prae z zakresem ich obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach mtapodstawowymi uprawnieniami.

2. Przydzielania pracownikowi pracy zgodnie z$dr¢ stosunku pracy, potrzebami Wdu,
biorac pod uwag staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika.

3. Organizowania pracy w sposOb zapewtigjpetne wykorzystanie czasu pracy jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdainikwalifikacji, wysokiej wydajndci

i nalezytej jakdsci pracy.



4. Organizowania pracy W sposob zapewatiajzmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.
5. Nie stosowania i nie dopuszczania do stosowgakichkolwiek form dyskryminaciji,
w szczegolngci ze wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawné, rag, religic, narodoweéc,
przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientac]
seksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
6. Zapewniania przestrzegania ustalonego gukiz w Urzdzie, stworzenia warunkow
do przestrzegania paidku i dyscypliny pracy.
7. Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikazgwodowych.
8. Zaspokajania w miaposiadanyclrodkow socjalnych potrzeb pracownikow.
9. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagraudae
10. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych krider oceny wynikow pracy wedtug
zasad okrdonych w odebnym zarzdzeniu pracodawcy.
11. Prowadzenia dokumentacji w sprawachazamych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw.
12. Przechowywania dokumentacji w sprawachazamych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach nieggoych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
13. Organizowania wymaganych badekarskich pracownikow.
14. Szanowania god#ad i innych débr osobistych pracownikow.
15. Wplywania na ksztattowanie zasad wspdla spotecznego.
16. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych watwmkracy, a w szczegolia do:
1) organizowania pracy w sposob zapewciapezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniania przestrzegania w zakladzie pracepspw oraz zasad bezpiefigeva
i higieny pracy, wydawania polete@isungcia uchybié w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych poleade
3) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienipibez@éstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaniasrodkéw podejmowanych w celu doskonalenia isttego poziomu
ochrony zdrowia izycia pracownikow, biarc pod uwag zmieniajce s& warunki
wykonywania pracy,
4) zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegaj wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgidniajacej zagadnienia techniczne, organizapfacy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikémdowiska pracy,
5) uwzgkdniania ochrony zdrowia mitodocianych, pracownic wzg lub karmacych
dziecko piersi oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejamych dziata
profilaktycznych,
6) zapewniania wykonania nakazow, wagsén, decyzji i zarzdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewniania wykonania zalécgpotecznego inspektora pracy,
8) zapewnianiasrodkdéw niezldnych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania parow i ewakuacji pracownikow,
9) wyznaczenia pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomaocy,
b) wykonywania dziaka w zakresie zwalczania paréw | ewakuacji
pracownikéw,



10) zapewnieniaatznaici ze shibami zewrtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegokod
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych padkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przecivpmowej,

11) niezwtocznego poinformowania pracownikow o pagniach dla zdrowia lubycia oraz

podgcia dziaté w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

12) niezwlocznego dostarczenia pracownikom insjrumozliwiajacych, w przypadku

wystapienia bezpfredniego zagrenia zdrowia izycia, przerwanie pracy i oddalenie; si

Z miejsca zagreenia w miejsce bezpieczne,

13) wstrzymania pracy i wydawania pracownikom peiea oddalenia siw miejsce
bezpieczne w razie wygiienia bezpé&redniego zagreenia dla zdrowia lukycia,

14) nie wydawania polecenia wznowienia pracy dosgzasurgcia zagraenia zdrowia
i zycia.

17. Systematycznego prowadzenia szkgheacownikow w zakresie bezpieéséwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwparowe;j.

18. Wydawania nieodptatnie odzjeochronnej i roboczej oraz sgta ochrony osobistej zgodnie

z obownzujacymi normami.

19. Oceny i dokumentowania ryzyka zawodowegoazamego z wykonywan prag oraz
stosowania niezlunych $rodkéw profilaktycznych zmniejszgjych ryzyko oraz
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktGegaze sk z wykonywam praa,
a take o zasadach ochrony przed zagroami.

20. Stosowanidarodkéw zapobiegagych chorobom zawodowym i innym chorobom gz@inym
z wykonywan praa, w szczegolnsi:

- utrzymywania w stanie stalej sprawoio urzadzen ograniczagcych lub eliminugcych
szkodliwe dla zdrowia czynnikrodowiska pracy oraz wgdzenia stdace do pomiaréw tych
czynnikow,

- przeprowadzania, na swoj koszt, badgomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowania i przechowywania wynikéw tych b&dapomiaréw oraz udogpniania ich
pracownikom.

21. Przeciwdziatania lobbingowi.

22. Udosgpniania pracownikom tekst przepiséw dotygzech réwnego traktowania

w zatrudnieniu, poprzez wyienie go w Wydziale Ogélnym.

lIl. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

87. 1.Do podstawowych obowikow pracownika samogdowego nalgy dbatc¢
0 wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgbnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesoéw obywateli

2. Do obowizkow pracownika samogdowego nalgy w szczegolngi:

1) przestrzeganie Konstytucji RzeczypospolitegRi@j i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i bem fizycznym oraz udogbnianie
dokumentéw znajdagych se w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jestradniony, jeeli
prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmo i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,



7) state podnoszenie umggjosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie ustalonego w tiizie czasu pracy i pardku,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpiestae i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

10) dbanie o dobro Ue¢du i ochror jego mienia,

11) naleyte zabezpieczenie po zakzeniu pracy dokumentow, udzer i pomieszczeé pracy,
12) przestrzeganie zasad wspy@ia spotecznego.

88.1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, nie mee wykonyw& zagé pozostaggcych w sprzeczn@i lub
zwigzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obawkow stebowych, wywotuacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczioib interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowakami
wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez prait@wvsamorgzdowego ktoregokolwiek
z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwloczniewigzuje st z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksicpilab odwotuje si go ze stanowiska.

89.1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest obowzany zlay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafco
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziataloogospodarczej pracownik jest obaaany okréli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowhiebowihzany sktadé& odrbne dwiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalciaqyospodarcze;.

3. Pracownik samogdowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obawany ziay¢ kierownikowi
jednostki, w ktorej jest zatrudnionyswiadczenie o prowadzeniu dziatalto gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia pogljia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezfenia w terminie ewiadczenia o prowadzeniu dziatalco gospodarczej
na pracownika samagdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kg@@mnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodgkacy stosuje siodpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy Wwiadczeniu o prowadzeniu dziatakod
gospodarczej powoduje odpowiedzial®oa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

810.1. Nazadanie osoby upowaionej do dokonywania czynéa w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym na kKierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest obowaizany ztay¢ oswiadczenie o stanie mgkowym.

2. Analizy danych zawartych wswiadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w ktoreapownik
samorzdowy jest zatrudniony.

3. Pracownik samogglowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktadéwsadczenie o stanie mgkowym
wedtug wzoru éwiadczenia magkowego okrélonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorgzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159h&n. zm?) dla wéjta,
zastpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kiandka jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzdzapcej i czionka organu zagdzapcego gmina osola prawry oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

811.Przepisow 89 i 81@ie stosuje sido pracownikéw samaogdowych, o ktérych mowa w art.
4 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008sracownikach samagdowych (tj. Starosty,
Wicestarosty, pozostatych czionkéw zgia powiatu — jeeli statut powiatu tak stanowi,



Skarbnika Powiatu oraz Sekretarza Powiatu. W prdipaw/w 0s6b stosuje iprzepisy
odrebne.

812. 1. Pracownicy, w szczegoOlfm bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawro,
pochodzenie rasowe lub etniczne, religivyznanie oraz orientagjseksualn, powinni by
rowno traktowani w zakresie naygywania i rozwazywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz d@pst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niekigysinowanie w jakikolwiek sposéb,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn wymienionych w ust. 1.

3. Pracownicy maj mozliwos¢ zapoznania siw Wydziale Ogélnym (w godzinach pracy
Starostwa) z obowkzujacymi przepisami prawa dotygzymi rownego traktowania
w zatrudnieniu.

813. Przygcie do wiadoméci obowhzku przestrzegania tajemnicy oklanej
w obowhzujacych ustawach pracownicy potwierdzaytasnoecznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

814W Urzedzie obowizuje zasada wydawania pracownikom pobecguwbowych przez
bezpdredniego przetmnego.

8 15.1. Jeeli wymagaj tego potrzeby Starostwa, pracownikowizna powierzy na okres do
3 miesecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy okreslona w umowie o prag
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym prayghje pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nigsae od dotychczasowego.

2. Pracownika, mma na jego wniosek lub za jego zgqutzenié¢ do pracy w innej jednostce
samorzadowej, w tej samej lub innej miejscowam, w kazdym czasie, jgeli nie narusza
to waznego interesu Starostwa, oraz przemawia tym wane potrzeby po stronie jednostki
przejmupcej.

§ 16.1.Wyjazdy pracownikow w sprawach ghowych mog odbywa sig tylko na podstawie
Zlecenia wyjazdu silbowego wydanego naspiie przez StarostWicestarost badz inna osolg
upowaniona.

2.Sekretariat Starostwa prowadzi Ewiderdglegacji stabowych.

3. Pracownikowi delegowanemu do gajpoza siedzi® zakiadu pracy, przystuguje zwrot
kosztow podrdy, zakwaterowania oraz diety, na zasadach stosasamprzy podréach
stuzbowych na obszarze kraju.

8§ 17. 1. Przebywanie na terenie gdu w stanie po zyciu alkoholu i innychsrodkéw
ograniczajcych zdolné¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Na teren Urgdu nie wolno wnosialkoholu, ani go przechowywa

3. Nieprzestrzeganie postanowieust. 1 i 2 stanowi eikie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych mage skutkowd rozwigzaniem umowy o0 prac bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 18.Zabrania si pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracyzfpedy przetaonego,



2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniemadza i narzdzi bedacych wlasnécia
Pracodawcy,

3) samowolnego demontowaniaeéa urzadzer i narzdzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowanienia,

4) spayywania alkoholu i przyjmowania innyainodkéw ograniczagcych zdolné¢ wykonywania
pracy na terenie Uedu oraz przychodzenia do pracy pgciu alkoholu i powyszychsrodkow,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tatu wydzielonymi,

6) wynoszenia z terenu Wau, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotdaviedacych
wiasnacia pracownika.

8 19.Do cigzkich naruszé przez pracownika podstawowych obazkow pracowniczych naky
w szczegolngxi:

1) wykonywanie bez zezwolenia przadmych, prac niezwzanych z zadaniami wynikgjymi
Z Umowy O prag,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy &howej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisgchwa,
3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lepgpuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie s do pracy w stanie po spgriu alkoholu lub spaywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie Usdu,

5) nie wykonywanie lub niewsaiwe wykonywanie poledeprzetaonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oragpmaw przeciwpzarowych,

7) zaki6canie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtaciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow,

9) zle i niedbale wykonywanie pracy przez psucietemaow, narzdzi pracy i urzadzen
technicznych.

8 20.W zwiazku z rozwazaniem lub wygsénigciem stosunku pracy Pracownik jest obawainy
1) rozliczy¢ sig z Urzzdem z pobranych zaliczek, pazek lub innych zobowran,

2) rozliczy¢ sie z powierzonego mienia z obaakiem zwrotu albo wyliczenia gi

3) zwréct Pracodawcy pobrane nadzia, materiaty, odzierobocz i ochronn.

§ 211. Wszyscy Pracownicy zobogziani ¢ do zgtaszania w Wydziale Ogolnym zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwaldjk a w szczegolrioi zmian dotyczcych:

1) miejsca zamieszkania,

2) dokumentow wojskowych,

3) ksztatcenia i zawodu.
2. Zmiany danych, o ktérych mowa »8j naley dokon& w terminie czternastu dni od daty ich
zaistnienia.

V. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 26. Pracownik zobowizany jest stawi sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczcia pracy znajdowat sina stanowisku pracy.

2. P@&niejsze rozpocgie pracy lub jej wczmiejsze zakaczenie, a take wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgodpdseedniego przetzonego.

§ 271. Obowazkiem kadego pracownika jest punktualne rozpoczynanie priatye winien
potwierdzt wtasnoecznym podpisem naskiie obecnéci.



2. Listy obecnéci wykiada i kontroluje prawidtowe ich wypetnian\&ydziat Ogolny. Listy
obecndci wykladane g w Sekretariacie Starostwa.

3. Podpisywanie listy obeckm za innych pracownikéw, jak zdatszowanie listy w inny sposaéb,
stanowi c¢zkie naruszenie obowzkow pracowniczych skutkage odpowiedzialnacia
porzadkowa z rozwhzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winygwadka whcznie.

§ 28. W wypadku spgnienia, pracownik powinien niezwtocznie zgibsic do przetaonego
w celu usprawiedliwienia i

§ 291. Przed rozpoeziem pracy pracownicy pobiesag Sekretariatu klucze do pomiesztze
biurowych Urzdu, w ktorych znajduje sich stanowisko pracy.

2. Po zakaczeniu pracy nalgy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamigh okna, sprawdzi
zabezpieczenia przeciwgarowe i zamka¢ pomieszczenie biurowe na klucz.

3. Klucze od pomieszcaebiurowych Urzdu przechowywaneaswytacznie w Sekretariacie
Starostwa lub innym miejscu wyznaczonym przezdstaSejnéskiego.

§ 30.1. Pracownicy gszobowhzani do utrzymania na stanowiskach pracy gaka i czystdci.

2. Akta urzdowe, pieczcie, narzdzia | materialy winny b§ po godzinach pracy
przechowywane w szafachad# zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przedonych.

3. Zabrania si przechowywania w szafkach, szafach, biurkach iy¢hn miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkichteriatdbw stwarzagych zagraenie
pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatow tatvhopeh).

§ 311. Po zakaczeniu pracy wszelkie dokumenty, piecie, druki, néniki informacji lub inne
narzdzia pracy nakey zabezpieczyprzed dosfpem osbéb niepowotanych.

2. Utrat, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, gieicdrukow, nénikdw informaciji lub
innych nargdzi pracy pracownik niezwiocznie zgtasza berpdniemu przetoonemu.

3. Wynoszenie naedzi i materiatbw poza teren UWmdu bez pisemnego zezwolenia
przet@zonego, jak te uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabrani

4. SzczegOlowe zasady ochrony danych osobowych Hroog informacji niejawnych
w Starostwie okrédaja odrebne zarzdzenia Starosty.

8§ 32Zabronione jest pozostawienie pomiesicpeacy nie zabezpieczonych przed gpstm
0s0b trzecich.

8 33. Przebywanie pracownikéw na terenie @iz po zakaczeniu pracy jest nmitiwe po
uzyskaniu zgody Starosty Sefis&iego, a w razie jego nieobednbWicestarosty lub Sekretarza
Powiatu.

V. CZAS PRACY

8 341. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik papwsyv dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiacy.

2. Czas pracy pracownikéw Wau wynosi przeeinie 40 godzin na tydziei 8 godzin na dob
W przecgtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesznym okresie rozliczeniowym,



3. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnymymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

4. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu prabyminutowa przerwa. Pe@rprzerwy
ustalaj kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych.

8§ 351.Jeeli wymagaj tego potrzeby urrlu pracownik samosazdowy na polecenie
przetaronego wykonuje pracw godzinach nadliczbowych, w tym w vaylkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziel@nigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujez slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzdowych sprawujcych pieceg nad osobami wymagajymi statej opieki lub opiekagych
sie dzie¢mi w wieku do édmiu lat.

3. Pracownikowi samogzlowemu za pracwykonywar, na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyrtadzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tymze wolny czas, na wniosek pracownika, z@oby¢ udzielony w okresie
bezpdrednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalezeniu.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym reguhgenistosuje si odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

§ 36.
1. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone zgodn& 34 stanowi prac
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopwdzaz tylko w wanych przypadkach,
uzasadnionych konieczéma prowadzenia akcji ratowniczej, aby chro@miycie lub zdrowie
ludzkie, chront mienie lubsrodowisko albo usw® awark oraz w razie szczegoélnych potrzeb
pracodawcy.
2. Pracownikom pracagym poza godzinami pracy zawodowej w celu penieyauru
(z wyjatkiem dyzuru petlnionego w domu) na ich pisemny wniosek pguguge czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadaym diugdci dyzuru. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za pkaw godzinach nadliczbowych
3. Catego dnia wolnego od pracy w zamian za ¢@nacdniu wolnym (wynikagcym
z rozktadu czasu pracy w przeitie 5 — dniowym tygodniu pracy) udziela siiezalenie
od tego, ile godzin pracownik tego dnia przepraoWwracownicy skiadajwnioski o udzielenie
czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w @minym. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracgodzinach nadliczbowych.
4, Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych wazki z okolicznéciami, o ktorych
mowa w 820 pkt 1, nie nie przekroczy dla poszczegodlnego pracownika 150 godz. w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwadhieniem pracy w godzinach nadliczbowych niezeno
przekroczy przecetnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesknym okresie rozliczeniowym.
5. Za prae w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wyodzenia, przystuguje
dodatek w wysoki:
1) 100 % wynagrodzenia — za pgaw godzinach nadliczbowych przypasajch w nocy;
w niedziele iswigta nie ledace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z ol@wpcym
go rozktadem czasu pracy; w dniu wolnym od pracydzielonym pracownikowi
w zamian za pracw niedzie¢ lub swigto, zgodnie z obowkujacym go rozkladem czasu
pracy.
2) 50 % wynagrodzenia - za praw godzinach nadliczbowych przypagiajch w kadym
innym dniu n okreslony w pkt. 1.



6. Praca poza normalnymi godzinami ieoby¢ wykonywana tylko na polecenie Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz KierowNikasciwego Wydziatu.

§ 37.1.Tydzier roboczy obejmuje dni od poniedziatku datRu.

2. Rozktad czasu pracy pracownikOw jest gasjacy:

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

3. Wszystkie sobotyasdniami wolnymi od pracy.

4. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionyahie@petnym wymiarze czasu pracy ustala
kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu mpownikiem, informujc o powyszym
Wydziat Ogdélny — pracownika zajnugego s¢ kadrami.

5. Pora nocna w Uedlzie trwa od godz.22.00 do godz.6.00.

6. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona nacpale przetégonego.

8§ 38Niedziele iswigta okrélone w przepisach o dniach wolnych od pragydsiami wolnymi
od pracy. Za pracw niedziele iswicta uwaa sk prag wykonywara pomidzy 6.00 w tym dniu
a 6.00 dnia nagbnego.

8 39Wydziat Ogolny prowadzi karty ewidencji czasu prgrgacownikéw celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za pgaicinnych swiadczé zwiazanych z prag z uwzgkdnieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnejgdniele iswigta itp..

8 40Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w kllzie ustala Starosta.
VI. URLOPY

8 41. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegaprierwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oldlenym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop ® by podzielony na cgci. Co najmniej jedna @&¢
wypoczynku powinna trwanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zadicz
sie oprocz dni korzystania z urlopu rownidni wolne od pracy przypadage przed, w trakcie
i po zakaczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wygokpwego.

8 42. 1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego nalgpawie wniosku o urlop
po uzyskaniu akceptacji beZpedniego przelzonego.

2. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momenucizielania urlopu, Pracodawca
moze odwotd pracownika z urlopu.

3. Jeeli pracownik nie mge rozpoczé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiagcych nieobecni& w pracy, a w szczegolda z powodu : czasowej niezdoku
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w azku z chorob zakana, odbywaniaéwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez a8 miesicy, urlopu macierziskiego
Pracodawca jest obogziany udziek urlopu w terminie pgniejszym.

4. Czs$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdkali do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwrku z choroba zakaa, odbywaniem ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 m@si urlopu macierzgskiego Pracodawca jest
obowigzany udziek urlopu w terminie pgniejszym.

5. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzawypowinien by wykorzystany
najp&niej do kaica | kwartatu nagpnego roku.



6. W okresie wypowiedzenia umowy o0 pgapracownik jest obowizany wykorzysta
przystugugacy mu urlop, jeeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

7.Pracownik ma prawo dadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w rokiekdbarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasgianie udzielania urlopu najpdiej
w dniu rozpoczcia urlopu.

8.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynageode, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

9.Szczegdlowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowe ustalania 1 wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu gieeigo za urlop okéta Kodeks pracy oraz
wiasciwe przepisy wykonawcze.

§ 43.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenalziel¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza do okresu pracy, od ktérego zajeuprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, adizego nt 3 miesiace, strony mog przewidzi€
dopuszczaln@& odwotania pracownika z urlopu z weych przyczyn.

4. Przepiséw ust. 2 i 3 nie stosuje sV przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegOlnymi.

5. Za zgod pracownika, wyraong na psmie, pracodawca nie udzielé pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego ptaeey przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu gudzy pracodawcami.

6. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ustiicza sé do okresu pracy, od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracoglaw

VIl. ZWOLNIENIA OD PRACY

8 441. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i aimpie zwazanych z prag zawodovy
powinno odbywa sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktdorych mowa w ust.1, wstgagodzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie takiej konieczrigi i na zasadach oldlenych w przepisach szczegolnych.

8 451. Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas nierlmy dla zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagegtatwienia w godzinach pracy, maksymalnie
4 godziny w cigu jednego dnia pracy, po uzgodnieniu z bémmnim przetaonym.

Pracownik jest obowrany dokoné& wpisu w rejestrze pn. ,Ewidencja wyj w godzinach
stuzbowych w celach prywatnych”, ktory znajduje sV Sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Sejnach. Odpracowanie tego zwolnienia ¢@age w terminie uzgodnionym z bezpednim
przetooonym pracownika. O ustalonym terminie begpdni przetaony informuje Wydziat
Ogolny — pracownika zajmagego s¢ kadrami.

2. Kazdorazowe wyicie pracownika w godzinach pracy w celachzisawych powinno b§
uzgodnione z przenym. Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezualeezpdredniego
przetowonego. Wyjcie pracownika w celu zalatwienia spraw zblowych powinno b§
ewidencjonowane w rejestrze ,Ewidencji Wystuzbowych”, ktéra znajduje siw Sekretariacie
Starostwa.

8 46. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:

10



1) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniagsjego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, pjoa lub macochy,

2) 1 dzi&h — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rosizea, téciowej,
tescia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdrednh opieks.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust.1 udziela ,wra@osek pracownika , Starosta Sejslke lub
osoba przez niego upowdona. Pracownik powinien udowodnbkoliczndgci, o ktérych mowa
w ust.1 pkt.1 - 2 przedstawigj stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku alleawiocznie
po podgciu pracy po zwolnieniu.

8 47.1. Pracodawca jest obayeany zwolné pracownika od pracy, feli obowikzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodgksicy albo z innych przepiséw prawa.
2. W trybie i na zasadach oklenych przepisami, pracodawca jest zokgaany zwolné
pracownika od pracy, w szczego#oD
1) do wykonania zada
a) tawnika gdu,
b) cztonka komisji pojednawczej
2) w celu:
a) stawienia si przed organem wiaiwym w zakresie powszechnego obgzku
obrony na czas niegbny w celu zatatwienia sprawyedlacej przedmiotem
wezwania,
b) przeprowadzenia ba@lg@rzewidzianych przepisami w sprawie obgekiowych
bada lekarskich i szczepfeochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakanych, o zwalczaniu gulicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych
albo bada stanu zdrowia na okflenych stanowiskach pracy, z@i nie jest
mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,
c) stawienia & na wezwanie organu administracjiadbpwe] lub samorgu
terytorialnego, gdu, prokuratury, policji albo organu prowadego posfpowanie
w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, iNaszej lzby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym pagiowaniem kontrolnym,
d) wystpowania w charakterze bieglego w ppsiwaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, adowym lub przed organami prowagymi
postpowanie w sprawach o wykroczeniaczny wymiar zwolnié z tego tytutu
nie maze przekraczab dni w cagu roku kalendarzowego,
e) wzkcia udzialu w pospowaniu pojednawczym w charakterze strony
lub swiadka,
f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i dgpaczynku koniecznego
po ich zakdéczeniu Pracownikowi dmlacego czionkiem ochotniczej sia
pozarnej.
g) wykonywania obowizku swiadczé osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odbnych przepisach.

§ 48. Pracodawca obowzany jest zwolrd pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia do udziatu w bezpaniej ochronie przed skutkamekk zywiotowych.
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§ 49.Pracodawca obowzany jest zwolrd od pracy pracownikagdacego krwiodawg w celu
oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na @zmnaczony przez stackrwiodawstwa,
zwolnienie nasfpuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8 50.1. Pracownik ma obowzek uprzedzi bezpdredniego przetmonego oraz koméekkadr

0 przyczynie uniemdiwiajacej przybycie do pracy, §& przyczyna jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia , jak rownie przewidywanym czasie nieobeéob

2. W razie gdy zaistniata przyczyna unietiwiajaca stawienie gido pracy nie da siz gory
przewidzi€, pracownik jest obowkzany niezwitocznie powiadohbezpdredniego przetmonego
a nastpnie komork kadr o przyczynie nieobecfm, przewidywanym czasie jej trwania, nie
pézniej niz w drugim dniu tej nieobecioi , osobicie lub za pérednictwem innej osoby,
telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za glaawiadomienia uwa st dat stempla
pocztowego. Niedotrzymanie powszego terminu usprawiedliwigj jedynie szczegodlne
okolicznaci a zwlaszcza obima choroba pracownika peizona z brakiem domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

8 51. 1. Pracownik jest obowzany usprawiedlind nieobecné¢ w pracy lub sp#nienie
przedstawiajc bezpdredniemu przetoonemu oraz osobie zajmgg] skt kadrami dowody
usprawiedliwiagce nieobecrid lub spénienia.
2. Nieobecn& w pracy lub spgnienie s¢ do pracy usprawiedliwiaj przyczyny
uniemaliwiajace stawienie gido pracy, a w szczegolfw:
1) niezdolné¢ do pracy spowodowana choropracownika lub jego izolagjz powodu
choroby zakanej,
2) odsun¢cie od pracy na podstawiespdadczenia (decyzji) lekarza, lekarza- orzecznika
lub inspektora sanitarnego,z@i Pracodawca nie zatrudni pracownika przy inngcp
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,
3) leczenie uzdrowiskowe,jeli okres zostat uznany sasiadczeniem lekarskim za okres
niezdolndci do pracy z powodu choroby,
4) choroba czionka rodziny pracownika, wymagaj sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
5) okoliczng¢ wymagajca sprawowania przez pracownika osobistej opiekd na
dzieckiem w wieku do lat 8,
6) zaktocenie w funkcjonowaniu komunikaciji,
7) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrp stwzbowej w granicach nie
przekraczajcych 8 godzin od zakmzenia podrgy, jezeli pracownik nie korzystat
Z miejsca sypialnego.
3. Dowody usprawiedliwiage spanienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za
dowody usprawiedliwiace nieobecn& w pracy najpéniej drugiego dnia nieobecfm.
4. Decyzje w sprawie uznania nieobegariav pracy lub spgnien do pracy za usprawiedliwione
podejmuje bezpwedni przetaony, ktéry zawiadamia pracownika zajreggo s¢ kadrami

§ 521. W razie nieobecroi kierownika komorki organizacyjnej zapuje go pracownik
wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej.

2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobeici podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub zietal czynnéci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki,
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2) w przypadku braku nitiwosci wykonywania zada nieobecnego pracownika przez innych
pracownikdw komorki organizacyjnej - zgtasza tekt fawvemu przetlonemu, ktory podejmuje
decyzg w tym zakresie.

3. W przypadku wieloosobowych stanowisk pracy S&evyznacza zagistwo pracownika.

8§ 53. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracodajest obowjzany zwolné
od pracy pracownika, jeli obowikzek taki wynika z Kodeksu Pracy albo z innych przéw
prawa.

Vill. WYNAGRODZENIE ZA PRAC E

8 54.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pradpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, akze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pragykonan. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas i§dgeks pracy lub przepisy szczegdlne
tak stanow4.

8 55. Wynagrodzenie za praavyptacane jest z dotu w ostatnim dniwzélago miesica, jezeli
dzien wyptaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od gragynagrodzenie wyptaca ¢si
w dniu poprzedzapym. Po wyraeniu przez pracownika zgody nasmie wynagrodzenie
wyptacane bdzie na konto bankowe.

§ 56Szczegdtowe zasady wynagradzania zawart® kodeksie pracy i przepisach dotycygch
wynagradzania pracownikow samgupwych oraz regulaminie wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sejnach .

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | MEODOCIANYCH

8 57.Nie wolno zatrudni& kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionyokreslonych
w przepisach prawa pracy.

858. Praca kobiet i miodocianych podlega szczegoélnejraéa prawnej przewidzianej
w Kodeksie pracy i w ogdbnych przepisach.

8 59. Wykaz prac wzbronionych kobietom znajduje sv zahczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 60.1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy4po
minut kazda. Przerwy na karmienie mpgyc¢ na wniosek pracownicy udzielongtnie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszydngodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugug. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godziarthie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

8 61.1. Miodocianym jest osoba, ktéra utazyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
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2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nenakyta 16 lat.

8§ 62.Wykaz prac wzbronionych mtodocianym znajduje wi zahczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

8 63.Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonyatpwnikom mtodocianym w celu

przygotowania zawodowego znajduje wi zahczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu

X. BEZPIECZE NSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

8 641. Pracodawca jest obayzany chroni zdrowie izycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowazkow Pracodawcy natg w szczegolngci:

1) organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposapewniajgcy bezpieczéstwo i higier
pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w tiizie przepiséw oraz zasad bezpigéstea i higieny pracy,
wydawanie poleade usungcia uchybi@ w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych
polece,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wapsen, decyzji i zaradzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nakytego stanu budynkow, pomieszazeterendw i urzdzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych adzen technicznych,

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okoliczriwi i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanipawiednichsrodkow
profilaktycznych,

7) prowadzenie szkale pracownikéw, zapewnieniesrodkdw ochrony indywidualnej
oraz odziey i obuwia roboczego.

8 65.1.Szkolenia z zakresu bezpieag®va i higieny pracy odbywagie w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa..

2. Odbycie instruktau ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdzaigianie.

3. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych stanowiskach robotniczychedizie
przeprowadzane nie rzadziegmaz na trzy lata.

4. Szkolenie okresowe pracodawcéow i 0sOb kigmgh pracownikami przeprowadzeae shie
rzadziej nk raz na pgc lat, z& pracownikow administracyjno biurowych - nie rzagjaiiz raz na
szec lat.

5. Pracownicy skladajoswiadczenie o zapoznaniuesiz dokonan przez pracodavecocery
ryzyka zawodowego.

8§ 661. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikaodki ochrony indywidualnej
zabezpieczafpe przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwydh ddrowia czynnikow
wystepujacych wsrodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikomiend obuwie robocze, jeli odzie
wiasna pracownikéw n@ ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzenid fest to konieczne
ze wzgkdu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.ie@dabuwie i sprzt ochrony

14



indywidualnej dostarczagha zasadach oldlenych w Zaradzeniu Starosty Powiatu w Sejnach
w sprawie zasad zaopatrywania pracownikow StaeostPowiatowego w Sejnach $vodki
higieny osobistej, srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypad oraz
profilaktycznych napojow.

3. Pracownikom zatrudnionym na okres krotszy 12 mies¢cy wyptacany jest ekwiwalent
pienigzny za odzie i obuwie, proporcjonalnie do okresu zatrudnienizgodnie z zajmowanym
stanowiskiem zgodnie z Zadzeniem Starosty Powiatu w Sejnach w sprawie zasad
zaopatrywania pracownikow Starostwa Powiatoweg8ejnach wsrodki higieny osobistej,
srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadraz profilaktycznych napojow.

8 67. Za prawidiowe wydawanigrodkow ochrony indywidualnej oraz odzje i obuwia
roboczego, naliczanie ekwiwalentu pigimego za odzie i obuwie robocze dla pracownikow
zatrudnionych na okres krotszyzri2 miesgcy, za zaopatrywanie pracownikow Starostwa w
srodki  higieny osobistejsrodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadbraz
profilaktycznych napojow odpowiada pracownik zajacyjsk sprawami bhp.

8 681. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest pedatam obowazkiem pracownika.
2. Pracownicy sw szczegoélngci obowizani:
1) zn& przepisy i zasady bhp,
2) poddawa sie szkoleniom bhp,
3) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
4) db& o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi i sprztu oraz o porzdek i tad
W miejscu pracy,
5) stosowa srodki ochrony zbiorowej i tywa¢ srodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
6) poddawa sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
7) zawiadamié przetaonych o wypadkach i zagreniach oraz ostrzegg@rzed nimi
wspotpracownikéw,
8) wspotdziatd z Pracodawgi przetazonymi, w wypetnianiu obovazkow bhp.

8 69. Palenie tytoniu na terenie Starostwa jest zabraian wyptkiem miejsc do tego
wyznaczonych.

8 70.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiagdpjzepisom bezpiecastwa i higieny pracy

i stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi niebezpieéatwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzysia
od wykonywania pracy, niezwtocznie informajo tym przetaonego.

2. Jeeli powstrzymanie giod pracy nie usuwa zagenia, pracownik ma prawo oddalsie

Z miejsca zagrenia, niezwtocznie zawiadamiajo tym przetaonego.

3. Za czas powstrzymaniacsbd wykonywania pracy lub oddaleniaz & miejsca zagt@nia

w sytuacjach okidonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo daagrodzenia.

§ 71.1 Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy maowlnzek, jezeli stan zdrowia na to

pozwala, zawiadoni o tym niezwtocznie swego bezpedniego przelonego oraz stibe
bezpieczéstwa i higieny pracy.
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2. Pracownik, ktéry zauwst wypadek lub dowiedziat sio nim, jest obowizany natychmiast
udzieli, o ile to maliwe, pomocy poszkodowanemu i zawiadéna wypadku przetzonego
poszkodowanego.

§ 72.1. W przypadku powstania garu naley:
1) ostrzec osoby znajdige s¢ w obrbie zagraenia,
2) w zalenosci od maliwosci i potrzeb wyhkczy¢ zasilanie pomieszcieobijetych
pozarem w energielektryczm i odcia¢ doptyw gazu,
3) zaalarmowastraz pozarm,
4) powiadomé przetazonych o paarze,
5) podp¢ decyzg o ewakuacji ludzi,
6) przysapi¢ do prowadzenia akcji gaiczej za pomagpodicznego sprgu ganiczego,
7) udzielt poszkodowanym pierwszej pomocy,
8) w razie potrzeby wezwgogotowie ratunkowe.
2. Podczas akcji gaiczej obowazuje zasada podpaidkowania s¢ poleceniom kierujcego
akcj ratowniczo-génicza.

8§ 73. Pracodawca zobowzany jest do poinformowania pracownika o ryzyku adewym,
czynnikach ucizliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowiadasadach ochrony przed
zagraeniami, czynnikach ugtliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia
oraz metodach ich ograniczenia przed dopuszczedieokrelonej pracy.

Xl. ODPOWIEDZIALNO $C PRACOWNIKOW

§ 74.Pracownik ponosi odpowiedzialfioza:

1. nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i pdkm pracy, przepisbw bhp oraz przepiséw
przeciwpaarowych zgodnie z art.108 K.p.,

2. niewykonanie lub nienatgte wykonanie obowizkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzit Pracodawcy szkedz art.114 K. p.,

3. powierzone mienie z oboawkiem zwrotu lub wyliczenia sizgodnie z art.124 i 125 K.p.

8 75.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalmmgginizacji i poradku w procesie pracy
przepisdw bezpiecAstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwzgowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia nieobé&cneov pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy Pracodawca me stosowé:

1) kar upomnienia,

2) kar nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepib@zpieczastwa i higieny pracy lub
przeciwpaarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia stawienie & do pracy
w stanie nietrzavosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy tma zastosowa kare
pieniezna.

3. Kara pienjzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dziem nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacante
kary piengzne nie mog przewysza dziesiatej czsci wynagrodzenia przypadego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu pgten o ktorych mowa w art.88 1 pkt.1-3 K.p.

4. Wplywy z kar pieniznych przeznacza sina popraw warunkow bezpieczstwa i higieny
pracy.

16



§ 76.1. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm| wiadomgci
0 naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczenia ¢sitego
naruszenia.

2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcaviprzez Starost
Sejnéskiego.

3. Jeeli z powodu nieobecdoi w pracy pracownik nie mme by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l rogpoczyna i, a rozpoczty ulega
zawieszeniu do dnia stawienig pracownika do pracy.

8 77. 1. Kar stosuje Pracodawca bagor pod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszenia
obowiagzkéw pracowniczych, stopiewviny pracownika, jego dotychczasowy stosunek cmyr

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia vend@ na pémie, wskazujc rodzaj

naruszenia obowzkéw pracowniczych i dat dopuszczenia si przez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesienia Odpis
zawiadomienia skladaesdo akt osobowych pracownika.

§ 78. 1. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisdbw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu ¥higprzeciw. O uwzgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie eérae sprzeciwu w ggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwgdgieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, m®w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu, wyspi¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pigj lub uchylenia tej kary
przez gd pracy. Pracodawca jest obamany zwréat pracownikowi rownowart@ tej kary.

8§ 79.1. Kar uwaza Skt za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuweazsakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawczemo wiasnej inicjatywy uziakare za
niebyk przed uptywem tego terminu.

2. Ust. | zdanie pierwsze stosujez sadpowiednio w razie uwzgdinienia sprzeciwu przez
Pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 80. Kazdy pracownik ma prawo uzyskainformacg dotyczca jego stosunku pracy,
a w szczegoln@i wszelkie wyjdnienia zwazane z zasadami wynagrodzeniejadczeniami
socjalnymi i innymi wynikacymi z ustawodawstwa pracy.

§ 81.1. Wszelkich informacji na zewtrz o Urzdzie udziela Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
lub upowanieni przez Starostpracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy eknych przepisow prawnych do kontroli dziataloioUrzedu
dopuszczane as do czynnéci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajcych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujce podejmuyj kontrok po wpisaniu & do ksiazki kontroli znajdujcej sk

w Wydziale Ogolnym Starostwa.

§ 82.We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejsBegulaminem majzastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawizy
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§ 83. Regulamin pracy wchodzi vycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomaci pracownikdw w sposob ogolnie przty.

§ 84Zmiana tréci niniejszego Regulaminu me nasipi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienieadlz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

Starosta Sejmski
Ryszard Grzybowski
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