ZARZADZENIE 24/2017
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 8 czerwca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Suwalkach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.z2016r. poz. 1666 z pdzn.
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Suwaltkach zwany dalej "Regulaminem" ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Suwatkach oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwalkach, zwane dalej Starostwem;

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

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu oraz
bezposredniego przetozonego pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie na podstawie wyboru, powotania lub
umowy o prace.

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

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, opatrzone w podpis pracownika i dat¢ zostanie dotgczone do
akt osobowych.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracownikéw

§ 4. 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 Suwalkach.
2. Ponadto do obowiazkéw pracownika nalezy rowniez:

1) zachowanie w tajemnicy informacji, ktéorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, aw
szczegolnosci przechowywa¢ dokumenty (sprzgt biurowy, narzedzia imaterialy) w miejscu do tego
przeznaczonym. Po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ dokumenty (sprzet biurowy, narz¢dzia i materialy);

2) wlasciwe uzytkowanie sprzgtu komputerowego, w tym:

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

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

¢) przestrzeganie procedur eksploatacyjnych uzytkowanego sprzgtu komputerowego;
d) wykonywanie wszelkich prac zgodnie z instrukcjg uzytkowa systemow i aplikacji;

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

2) zmieniac¢ lokalizacji sprzetu komputerowego (poza sprzgtem przeno$nym np. laptopy);

3) instalowac i uruchamia¢ jakiekolwiek oprogramowania;

4) wylaczaé oprogramowania antywirusowego.
§ 5. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.
§ 6. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy, bez uzgodnienia z przetozonym,;

2) operowania sprzgtem biurowym i urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkoéw i czynnosci;

3) samowolnego demontowania czgSci sprzetu biurowego, urzadzen oraz ich napraw bez uzgodnienia;
4) naprawiania i czyszczenia sprzetu biurowego, urzadzen bedacych pod napigciem elektrycznym;
5) palenia tytoniu na terenie budynku;
6) operowania sprzgtem komputerowym w celu:

a) famania hasel;

b) dokonywania wtaman na konta innych uzytkownikow;

¢) nieprawnego uzyskania dostgpu do kont administracyjnych;

d) zakt6cania dziatania ustug;

e) omijania i badania zabezpieczen (nie dotyczy audytu lub testowania);

f) instalowania samowolnie oprogramowania;

g) wykorzystywania sprz¢tu komputerowego i oprogramowania do celéw prywatnych.

§ 7. 1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z pracodawca i uzyska¢ odpowiednie wpisy w ,,Karcie obiegowe;j".

2. Wzor ,,Karty obiegowej" stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 8. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie zaktadu lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

§ 9. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw osobistych (niezwigzanych z praca zawodowa) powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.

3. W przypadku nieuniknionej iuzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw prywatnych
pracownik moze by¢ zwolniony przez przetozonego.

4. W przypadku zwolnienia od pracy pracownik jest zobowigzany dokona¢ wpisu w,, Rejestrze wyjs¢
w godzinach stuzbowych w celach prywatnych".

5. Wzor "Rejestru wyjs¢ w godzinach stuzbowych w celach prywatnych"stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,
chyba, ze odpracowatl czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia w celach prywatnych, udzielonego
w trybie okreslonym w ust 3, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Kazdorazowe wyjsécie pracownika w godzinach pracy, zaréwno w celach prywatnych, jak istuzbowych
powinno uzyska¢ akceptacje przetozonego. Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia przelozonego lub
0soby upowaznione;.
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8. Odpracowanie (po uprzedniej akceptacji przelozonego) powinno nastapi¢c w miesigcu rozliczeniowym,
w ktérym udzielono zwolnienia w celach prywatnych.

9. W zwiazku z przyjetymi zasadami zabezpieczenia budynku Starostwa odpracowanie czasu zwolnienia
w celach prywatnych moze nastapi¢ wytacznie w godzinach 1539 - 199,

10. W przypadku gdy przyjete zasady zabezpieczenia poszczegolnych pomieszczen komodrek organizacyjnych
uniemozliwiajg pracownikowi odpracowanie czasu zwolnienia w celach prywatnych, pracownik ten odpracowuje
w/w czas w Biurze Obstugi Klienta.

11. Odpracowanie o ktorym mowa w ust. 9 odbywa si¢ wylacznie w godzinach 1530 - 16%.

12. Zasady przebywania w budynku poza godzinami pracy reguluje zarzadzenie Starosty w sprawie okreslenia
zasad przebywania pracownikéw w budynku.

13. Wyjscie pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych powinno by¢ ewidencjonowane, z zaznaczeniem
godziny wyj$cia i powrotu oraz potwierdzone podpisem.

14. Wzér "Rejestru wyjs¢ stuzbowych" stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. W przypadku, gdy wymagajg tego potrzeby Starostwa, pracownicy moga by¢ zatrudnieni w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracownikowi za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny. Na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

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

4. Pracodawca uzgadnia z pracownikiem forme¢ ekwiwalentu za przepracowany czas.

5. Rejestr czasu pracy prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonujac comiesiecznego zestawienia
liczby godzin, za ktére przystuguje pracownikom wynagrodzenie za czas wolny. Zestawienie te, z podaniem
wysokosci naleznych dodatkow pracownik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

§ 11. 1. Czas pracy pracownikow Starostwa nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest przez pracodawce w uzgodnieniu z pracownikiem.

§ 12. 1. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Starostwie:

1) pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach urzedniczych:
poniedziatek - pigtek 73¢- 1530

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

a) konserwator,elektryk, kierowca:
poniedziatek - pigtek 730 - 1530

b) sprzataczka:
poniedziatek - pigtek 9% - 15%

c) sprzataczka:
poniedzialek - pigtek 14% - 20%

d) pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych 730 - 1530

e) pracownicy wyznaczeni przez pracodawce do wylaczania i wlaczania lokalnego systemu alarmowego
zainstalowanego w budynku Starostwa:
poniedzialek - pigtek 7% - 15%

2. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Biurze Obstugi Nieruchomos$ci w Budzisku:

1) pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach urzedniczych:
poniedziatek - pigtek 7% - 15%

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
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a) konserwator,elektryk:
poniedzialek - pigtek 7% - 15%

b) sprzataczka:
poniedziatek - pigtek 7% - 15%

c) sprzataczka:
poniedziatek - pigtek 11 - 15%,

§ 13. 1. Praca w porze nocnej jest praca wykonywang w godzinach 22% - 6%,

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

§ 14. Pracownicy, ktorym dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z 15-
minutowej przerwy w pracy, wliczanej w czas pracy. Por¢ rozpoczecia izakonczenia przerwy $niadaniowej
ustalaja Naczelnicy Wydziatow w porozumieniu z pracownikami.

§ 15. Niedziele i §wicta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
i $wigta uwaza sie prace wykonang pomigdzy godzinami 6% w tym dniu a godzing 6% nastgpnego dnia.

§ 16. Kazdy pracownik wininen stawi¢ si¢ w zakltadzie pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 17. 1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac si¢ tylko na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na pismie przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

2. Ewidencj¢ wyjazdéw pracownikow dla catego Starostwa prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego
Starostwa.

Rozdzial 4.
Obowiazki pracodawcy

§ 18. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
w tym:

a) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonne;
i pracy w ustalonym z gory tempie;

b) przeciwdziata¢ dyskryminacji ~ w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetlnosprawnos$¢, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony, albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy.

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym: kierowaé pracownikoOw na wstgpne, okresowe, kontrolne
badania lekarskie;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
5) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikows;
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy;
9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

10) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
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12) przeciwdziata¢ mobbingowi;
13) wydawac pracownikom $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy;

14) informowaé pracownikdw o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych miejscach pracy.

2. Realizacje obowigzkow wymienionych w ust. 1 zapewniaja kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa
z Wydziatem Organizacyjnym.

Rozdzial 5.
Urlopy i zwolnienia

§ 19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cze$ciach. Przynajmniej jedna czgsé
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20. 1. Pracownik powinien wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopow ustala pracodawca, uwzgledniajgc wnioski pracownikow i potrzeby Starostwa.
3. Plan urlopéw znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

§ 21. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po zlozeniu wniosku i uzyskaniu pisemnej zgody Starosty
(lub upowaznionej osoby).

2. Wz6r "Wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego" stanowi zatagcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 22. 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 zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 23. 1. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 20 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu na zgdanie.

2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal.

§ 24. 1. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce swego pobytu w czasie
urlopu.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu sprawy.

3. Sprawy niezatatwione pracownik przekazuje do zatatwienia pracownikowi zastgpujacemu go podczas
nieobecnosci.

§ 25. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Na zasadach okreslonych przepisami szczego6lnymi udziela si¢ urlopu beptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) mtodocianemu, uczniowi szkoty dla pracujacych w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie zurlopem
wypoczynkowym 2 miesigcy. Okres urlopu bezptatnego wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze;

3) w celu pehienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika, moze wystapi¢ do pracodawcy organizacja zwigzkowa,
w ktorej pracownik ma peti¢ dang funkcje;

4) na okres sprawowania mandatu posta lub senatora;
5) skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania.

§ 26. 1. Pracownica w czasie cigzy ipo porodzie otrzymuje urlop macierzynski w wymiarze ina zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownikowi-ojcu przystuguje urlop macierzynski w wymiarze ina zasadach okre$lonych w Kodeksie
pracy.

§27. 1. W trybie ina zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika z pracy:
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1) w celu wykonania zadan lub czynnosci:
a) biegtego;
b) tawnika;
¢) radnego;
d) obowiazku $wiadczen osobistych.
2) w celu:
a) wykonania powszechnego obowigzku obrony;

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji, organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej
Izby Kontroli;

c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich iszczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, albo badan
stanu zdrowia na okreSlonych stanowiskach pracy, jesli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy;

d) oddania krwi, albo przeprowadzenia badan lekarskich zleconych przez stacje krwiodawstwa;

e) przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placoéwce naukowej albo
w jednostce badawczo-rozwojowej (faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu).

2. Pracodawca jest obowiagzany zwolni¢ od pracy pracownika: bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
- na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych ido wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciaggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

§ 28. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca przy
uzwglednieniu zasad opisanych w § 9 ust. 31 6.

2. 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 $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, te$cia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 29. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa w § 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do pelnej godziny.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 30. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikoOw z przepisami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene warunkow pracy;
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4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) przekazywac pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zZyciu pracownikow;

6) przekazywaé pracownikom informacje o dziataniach ochronnych izapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 5;

7) przekazywaé pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

8) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidulanej
1 higieny osobistej, jak tez wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego wraz przechowywania narzedzi.

§ 31. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczenem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Przyjecie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp informuje pracownika
o ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy (udostepnia si¢ karte
ryzyka zawodowego). Pracownik jest zobowigzany do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z kartg ryzyka
zawodowego.

§ 32. 1. Zakltadowa Tabela Norm Przydzialu Ubran Roboczych Pracownikom Starostwa Powiatowego
w Suwatkach stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Zakladowa Tabela Norm Przydzialu Ubran Roboczych Pracownikom Biura Obstugi Nieruchomosci
w Budzisku stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania odziezy i obuwia roboczego okreslonego w zataczniku
Nr 11 2 sporzadza pracownik ds. BHP na podstawie analizy wykonywanych przez poszczegolnych pracownikow
czynnosci, zgodnie z zakresem obowigzkow, biorgc pod uwagg narazanie na dziatanie warunkoéw atmosferycznych
i mozliwos$ci zabrudzenia.

§ 33. Odziez i obuwie robocze oraz inne $rodki ochrony indywidualnej stanowia wtasno$¢ pracodawcy, ktore
przydziela si¢ pracownikom w naturze i bezptatnie, bez mozliwosci wyptaty ekwiwalentu z tego tytutu.

§ 34. W czasie trwania okresu uzywalno$ci, pobrana odziez i obuwie robocze stajg si¢ stopniowo wlasnoscia
pracownika, a po zakonczeniu okresu uzywalnos$ci przechodzia na jego wtasnosc.

§ 35. 1. Pranie i konserwacja odziezy ochronnej odbywa sie zgodnie z art. 237° Kodeksu pracy.

2. Ustala si¢ warto$¢ ekwiwalentu kwartalnego za pranie odziezy roboczej w wysokosci 40,- zt (slownie:
czterdziesci ztotych). Wyptata ekwiwalentu nastgpowac bedzie na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
ujetych w Zataczniku Nr 5 i 6 do niniejszego Regulaminu, pod warunkiem zakupu lub wydania odziezy robocze;.

4. Ekwiwalent za dany miesiac nie przystuguje w przypadku nieobecnosci pracownika wynoszacej powyzej
30 dni.

§ 36. W razie rozwigzania lub wygasni¢cia umowy o prace pracownik ma obowiazek zwrotu odziezy, obuwia
oraz §rodkéw ochrony indywidualnej (procentowy zwrot kosztow pomniejszony o koszt zuzycia), z zastrzezeniem
§ 37.

§ 37. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu odziezy, obuwia oraz $rodkow ochrony indywidualnej w razie
przejécia na emeryturg lub rente, Smierci , przekroczenia ponad 75% okresu uzywalno$ci.

§ 38. W przypadku wystapienia sytuacji nieuwzglgednionych w niniejszym regulaminie nalezy postepowaé
zgodnie z ustaleniami zawartymi w Kodeksie pracy oraz zasadami i przepisami BHP.
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§ 39. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednio zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2.Jesli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik zawiadamia o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadku,
o ktérym mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 7.
Ochrona pracy kobiet, kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia

§ 40. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg - przy pracy statej;
b) 20 kg - przy pracy dorywcze;.

2) przy rgcznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy stalej;
b) 15 kg - przy pracy dorywcze;j.
§ 41. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:

1) przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) - 7,5 kJ/min;

2) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) przy regcznej obstudze elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorych jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) przy noznej obstudze elmentéw urzadzen (pedaldow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30 N;

5) przy rgcznym przenoszeniu pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotoéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) przy oburgcznym przemieszczaniu przedmiotdow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sily przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) przy rgcznym przetaczaniu i wtaczaniu przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziale w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) przy r¢cznym przenoszeniu materiatdéw ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przy przewozeniu fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
10) przy pracach w pozycji wymuszone;j;

11) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to czasie powinna nastapic przerwa;
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12) przy pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczad
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

13) przy pracach w warunkach na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

14) przy pracach w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przpeisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen inatgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracys;

15) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego;

16) przy pracach na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpeiczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

§ 42. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet karmigcych piersia:

1) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy state;j,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej;

3) przy r¢cznej obstudze elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej;

4) przy noznej obstudze elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy state;j,
b) 100 N - przy pracy dorywczej;

5) przy recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosci ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajaca 25m;

6) przy rgcznym przenoszeniu pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

7) przy rgcznym podnoszeniu pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

8) przy recznym przetaczaniu i wtaczaniu przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegoélnosci beczek, rur
o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekracza 40 kg
na jedng kobiete,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylenie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

9) przy udziale w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

Id: 7C3BFCAE-1C22-4691-9876-84643945SEF27. Przyjety Strona 9



10) przy recznym przenoszeniu materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wtasciowosciach szkodliwych dla
zdrowia.

§ 43. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia:

1) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach Prawa
atomowego;

2) przy pracach wykonywanych w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

3)przy pracach wykonywanych w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktéorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z polska Norma dotyczacg tych prac, jest mniejszy od -1,0;

4) przy pracach wykonywanych w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

§ 44. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

§ 45. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
W przerywanym systemie czasu pracy.

§ 46. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w przerywanym systemie czasu pracy, jak roéwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownicy wychowujacy dziecko w wieku do 4 lat mogg wyrazi¢ zgod¢ na rezygnacje z ww. uprawnien.
Moga to uczyni¢ co do niektdrych z nich lub do wszystkich tacznie. Mogg wyrazi¢ zgode czasowa albo tylko na
konkretng delegacje lub prace w porze nocnej wyltacznie w okreslonych dniach.

§ 47. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciagzy lub karmiacg dziecko:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym dziecko;
2) w razie przedlozenia o§wiadczenia lekarskiego.

§ 48. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwodch pédtgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

Rozdzial 8.
Wyplata wynagrodzenia

§ 49. Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 50. Szczegoélowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okreslaja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ;

2) rozporzadzenie Rady Ministréw zdnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

3) regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

§ 51. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami oraz premia platne jest za dany miesigc kalendarzowy
do dnia 27 danego miesiaca.

2. Jesli dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych jest dokonywana
w terminie do dnia 27 kazdego miesigca.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumentacje ptacowa oraz
przekazaé odcinek listy ptac zawierajgcy wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 52. Wynagrodzenie za zgoda pracownika jest przekazywane na jego rachunek bankowy.
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§ 53. 1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznoSci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne;

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Inne naleznos$ci mogg by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.

Rozdzial 9.
Wyro6znienia i nagrody
§ 54. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan zaktadu,
moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Szczego6towe zasady przyznawania nagrod i wyrdznien reguluje:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ;

2) rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych;

3) regulamin wynagradzania pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

Rozdzial 10.
Tryb pracy

§ 55. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ na liscie obecnosci fakt punktualnego przybycia do
pracy.

2. Podpisanie listy obecnosci za dzien ubiegly lub na nastepny, jak réwniez za innego pracownika jest
niedopuszczalne.

3. Po podpisaniu listy wskazanej w ust. 2 nalezy ztozy¢ pisemne o§wiadczenie.

4. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie zchwilg rozpoczecia pracy przez Staroste,
Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu, ktorzy w odpowiednich rubrykach potwierdzaja obecnos¢ podleglych
pracownikow.

5. Pracownik, ktory sp6znit si¢ do pracy, zobowigzany jest ztozy¢ Staroscie lub WicestaroScie wyjasnienie. Do
pracodawcy nalezy uznanie spdéznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione. W wypadku stwierdzenia, ze
okoliczno$ci nie usprawiedliwiaja spoznienia, pracodawca moze zastosowaé stosowna kare lub rozpoczaé
postepowanie dyscyplinarne.

§ 56. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone w przepisach prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika i jej §wiadczenie, a takze inne
przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez Staroste za
usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego wrazie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
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zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, a z ktora rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 Iutego 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 wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 57. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie poézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub prez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. W razie nieobecnos$ci w pracy, zwigzanej z niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba pracownika lub
jego izolacja z powodu choroby zakaznej, albo chorobg cztonka rodziny wymagajgca sprawowania osobistej
opieki, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia.

§ 58. 1. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, zobowigzany jest poinformowaé
wspotpracownikow o miejscu jego pobytu igodzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje
pomieszczenie sam, zobowigzany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje¢ o petnionym zastepstwie.

2. Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi w czasie nieobecnosci
pracownikéw w pomieszczeniu biurowym.

§ 59. 1. Pracownicy w stanie nietrzezwym lub po uzyciu alkoholu nie moga by¢ dopuszczeni do wykonywania
pracy oraz przebywania na terenie budynku Starostwa.

2. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci zachodzi w przypadku:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu;
2) spozywania alkoholu na terenie Starostwa.

3. Na zadanie Starosty, badz osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa
w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotlany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

4. Badania wydychanego powietrza ibadanie krwi przeprowadza si¢ zgodnie zzasadami okreslonymu
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia zdnia 11 grudnia 2015r. wsprawie badan na zawarto$¢ alkoholu
W organizmie.

5. Naruszenie obowigzku trzezwosci ustala si¢ na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 4.

6. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, sporzadza si¢ protokot, ktory pownien zawieraé w szczegolnosci:
1) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika;
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku trzezwosci;
3) informacje, czy pracownik zadal przeprowadzenia badania stanu trzezwosci;
4) wskazanie dowodow;
5) date sporzadzenia protokotu oraz podpisy: osoby sporzadzajacej protokot i przetozonego pracownika.

7. Kopie protokotu dorgcza si¢ pracownikowi za pokwitowaniem. Odmowe przyjecia przez pracownika kopii
protokotu odnotowuje si¢ na protokole.
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8. Koszty zwigzane z badaniami krwi przeprowadzonymi na zadanie pracownika ponosi Starostwo. W razie
dodatniego wyniku badania pracodawca kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza pracownika.

9. Badanie trzezwo$ci oraz organizacyjno-techniczg obstuge tego badania obowigzany jest zapewnié
bezposreni przetozony pracownika.

Rozdzial 11.
Dodatkowe zatrudnienie pracownika.

§ 60. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore
wykonuje wramach obowigzkow shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zaj¢c sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ znim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 213 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 61. 1. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne oS$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa wust. I, jest zobowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, w terminie od dnia podjgcia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na pracownika
samorzagdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 §2
iart. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 62. 1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym na kierownicznym stanowisku
urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w ktorej pracownik samorzagdowy
jest zatrudniony.

Rozdzial 12.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 63. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy, Starosta moze zastosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 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 rowniez zastosowaé karg
pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktdrych
mowa w § 53 ust. 1 pkt 1-3 niniejszego regulaminu.

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

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

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
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3.Jezeli zpowodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw 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 rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory 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 zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 65. 1. Kar¢ 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 uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

3. Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad
pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 13.
Przepisy koncowe

§ 66. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony.
§ 67. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 68. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej wiadomosci
pracownikow.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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