ZARZADZENIE NR 37/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
z dnia 13 pazdziernika 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2014r,, poz. 1502 z pézn. zm.) oraz art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r,,
poz. 1202 z pdZn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Z dniem 13.10.2015 r. traci moc Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach
wprowadzony w zycie zarzadzeniem Nr 6/2010 p.o. Zastgpcy Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Sejnach z dnia 25.06.2010 r.

§2

Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 37/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

z dnia 13.10.2015r. w sprawie zmiany

Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

REGULAMIN PRACY
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Podstawa prawna:

- Art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1502 z
pozn.zm.).

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajgcy
obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie w Powiatowym Urzegdzie Pracy w
Sejnach oraz okresla zwiazane z procesem pracy prawa 1 obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow urzedu, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem.
Oswiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, zostaje wigczone do jego
akt osobowych.

§ 4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach reprezentowany
przez Dyrektora urzedu;

2. Zakladzie pracy, urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Sejnach;

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w
Sejnach bez wzgledu na spos6b nawigzania stosunku pracy, zwany dalej pracownikiem;

4. Terenie urzedu —nalezy przez to rozumiec siedzib¢ PUP w Sejnach;



Umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne zrédla nawigzania stosunku

pracy,

Kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
dziatow,

Bezpodrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Zastepce
Dyrektora, Kierownika Dzialu;

Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez

to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w
rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych;
[Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dzial i jednoosobowe stanowiska

pracy.
§5.

Czynnosci prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy dokonuje w imieniu Powiatowego
Urzgdu Pracy Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 6.

Pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach mogg by¢ osoby, ktére spelniajg wymogi
okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego
stanowiska urzedniczego, osoby wylonione z naboru konkurencyjnego.

§7.

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ shuzbg przygotowawczg i egzamin konczgey te stuzbe.

Szczegolowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koficowego okresla odrgbny regulamin obowigzujacy w Powiatowym
Urzedzie Pracy.

§ 8.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie.

Szczegélowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow okresla odrebny
regulamin obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§9.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych i w Kodeksie Pracy.

I1. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10.

Pracodawca ma prawo do:

1.

Wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku w
procesie pracy, a pracownicy sg obowiazani wykonywac te zarzgdzenia.



2.

3.

Wydawania pracownikom wiagzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
Okreslenia zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Pracodawca jest obowigzany do:

1;

R

0.

zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

przedzielania pracownikowi pracy zgodnie z tredcig stosunku pracy, potrzebami
Urzedu, biorge pod uwagg staz pracy zawodowe;j i kwalifikacje pracownika,
organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
roOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym terminie,

nie stosowania i nie dopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji, w
szczegolnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym wymiarze pracy,

zapewniania przestrzegania ustalonego porzadku w Urzedzie, stworzenia warunkow do
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

11. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

12.

13,
14.
15.
16.

osobowych pracownikow,

przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow,

szanowania godnosci 1 innych dobr osobistych pracownikéw,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspélzycia spolecznego,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, a w szczegdlnoscei do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniania przestrzegania w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawania polecen usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowania wykonania tych polecen,

3) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz dostosowania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejacego
poziomu zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie
warunki wykonywania pracy,

4) zapewniania rozwoju spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzglgdniajgc zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska
pracy,

5) uwzgledniania ochrony zdrowia milodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikdéw niepetnosprawnych,
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6) zapewniania wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewniania wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy,

8) zapewniania $rodkéw niezbgdnych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

9) wyznaczania pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow,

10) zapewniania lgcznosci ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w
szczegblnodci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

11) niezwlocznego poinformowania pracownikéw o zagroZeniach dla zdrowia lub
zycia oraz podjecie odpowiednich dziatan w celu zapewnienia im odpowiedniej
ochrony,

12) niezwlocznego dostarczenia pracownikom instrukcji umozliwiajacych, w
przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia, przerwanie
pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

13) wstrzymania pracy i wydawania pracownikom polecenia oddalenia sig w
miejsce bezpieczne w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia
lub zycia,

14) nie wydawania polecenia wznowienia pracy do czasu usuniecia zagrozenia
zdrowia i Zycia.

systematycznego prowadzenia szkolefi pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

18. wydawania nieodplatnie odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej

zgodnie z obowigzujacymi normami,

19. oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywang praca oraz

20.

21.
22.

stosowania Srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko oraz informowania
pracownikdow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg, a takze o
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

stosowania $rodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywang praca, w szczegdlnosci:

1) utrzymywania w stanie stalej sprawnosci urzadzen ograniczajacych Ilub
eliminujgcych szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz
urzadzenia stuzace do pomiar6w tych czynnikow,

2) przeprowadzania, na swoj koszt badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowania i przechowywania wynikow tych badar i pomiaréw oraz
udostepniania ich pracownikom.

przeciwdziatania mobbingowi — zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
udostgpniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu, poprzez zapoznanie pracownikéw z ich treScia i podpisanie
whasnorgeznym podpisem informacji o zapoznaniu sie z przepisami.



1.

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 1.

Pracownik ma prawo do:

1. zatrudnienia zgodnie z trescig umowy u pracg,
2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji,

3. wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania okresla

T P

»Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Sejnach” oraz przepisy szczegolowe,
wypoczynku dobowego i tygodniowego,

przerwy sniadaniowej , zaliczanej do czasu pracy,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp,

do kontroli przetwarzania danych osobowych jego dotyczacych.

Pracownikowi przysluguja uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1. jesli mobbing wywolal u niego rozsirdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoééuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,

2. jesli wskutek mobingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace.

Obowiazkiem pracownika jest:

Pra

1. dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli (ustawowe obowigzki
pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych),

2. sumienne i staranne stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub zawartg umowa o prace.

cownik jest obowiazany w szczegolnosci do:

1.
2,
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przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy, dazenia do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow 1 przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy,
udzielania informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dbania o schludny i estetyczny wyglad,
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowania uprzejmosci i1 zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoélpracownikami,
zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
statego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowe;j,
przestrzegania ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy,

. przestrzegania przepisbw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych,

. dbania o dobro Urzedu i ochrong mienia,

. nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen

pracy,
. przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.



14. przy przetwarzaniu danych osobowych dolozenia nalezytej starannosci w celu ochrony
intereséw o0sob, ktoérych dane dotycza, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

15. informowania przeloZonego o czynnikach, ktére moga wywolaé szkode w Urzedzie np.
cieknacy kran, naderwany przewdd elektryczny, itp. Jezeli pracownik nie zglosi tego faktu
pracodawcy, a zostanie wyrzadzona szkoda, a pracodawca udowodni, ze pracownik mogt
zapobiec szkodzie, wowezas wyciagnigte zostang od pracownika konsekwencje stuzbowe.

§ 12.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, nie moze wykonywaé zajg¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach swoich
obowigzkow stuzbowych, wywolujac uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é¢ lub
interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

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

§ 13.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w ty kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej. Wzor oéwiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skiadaé odrebne
oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozyé
Dyrektorowi urzedu, w ktérym jest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni o0d dnia podjecia dziatalnodci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana
kara upomnienia lub nagany. Przepis art.. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu Pracy stosuje
si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnoéci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

§ 14.

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym , jest obowigzany zlozy¢ oswiadczeni o stanie
majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje Dyrektor urzedu, w ktérym
pracownik samorzadowy jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1 sklada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oéwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2013 r., poz. 5914 z



pozn. zm.) dla wojta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i czlonka organu zarzadzajacego
gminng osobg prawng oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w czlonkach
organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu wojta.

§ 15.

1. Pracownicy, w szczegélnosci bez wzglgdu na wiek, pleé, niepelnosprawnosé,
pochodzenie rasowe lub etniczne, religie, wyznanie oraz orientacje seksualng, powinni
by¢ traktowani rowno w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposab,
bezposredni lub posrednio, z przyczyn wymienionych w ust.1. Rowne traktowanie w
zatrudnieniu okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 16.

Przyjgcie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okredlonej w
obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§17.

W Urzgdzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecenn stuzbowych przez
bezposredniego przelozonego, Zastgpce dyrektora lub Dyrektora urzedu.

§ 18.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownikowi mozna powierzyé na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy nieokre$lonej w umowie o
prace, zgodnie z jej kwalifikacjami. W okresie tym przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowane do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze niz od dotychczasowego.

§ 19.

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych moga odbywaé sig tylko na podstawie
zlecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na pisémie przez Dyrektora, Zastgpce badz inna
osobe upowazniona.

2. Sekretariat Urzgdu prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych.

3. Pracownicy delegowani do zaje¢ poza siedziba zakiadu pracy przysluguje zwrot
kosztow podr6zy, zakwaterowania oraz diety, na zasadach stosowanych przy podrézach
stuzbowych na obszarze kraju.

§ 20.

1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych sSrodkow
ograniczajgcych zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Na terenie Urzgdu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych mogacych skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.



§21.

Zabrania si¢ pracownikom:

L.
x;

3.

o

opuszczania stanowisk pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedacych
wiasnoscig Pracodawcey,

samowolnego demontowania czgéci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

spozywania alkoholu i przyjmowania innych $rodkéw ograniczajacych zdolnosci
wykonywania pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu
i powyzszych srodkow.

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

wynoszenia z terenu Urzgdu bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wlasnodcia pracownika.

§ 22.

Do cigzkich naruszen pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w
szczegolnodei:

1.

2.

Ao

ol e

wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych,
nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisoéw przeciwpozarowych,
zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i1 wspolpracownikow,

zte i niedbale wykonywanie pracy przez psucie materialéw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§ 23.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik obowigzany jest:

1.
15
3

rozliczy¢ si¢ z Urzgdem z pobranych zaliczek. Pozyczek lub innych zobowigzan,
rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie,
zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzgdzia, materiaty, odziez roboczg i ochronna.

§ 24.

. Wszyscy Pracownicy zobowiazani sa do zglaszania dla pracownika ds. kadr zmian

swoich danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegélnosci
zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) dokumentéw wojskowych,

3) ksztalcenia i zawodu.
Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonywaé w terminie 14 dni od daty
ich zaistnienia.



IV. PORZADEK [ ORGANIZACIJA PRACY

§ 25.

. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowal sig¢ na stanowisku pracy.

Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy wymaga uprzednie] zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 26.

. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktore winien

potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe ich wypelnianie Sekretariat. Listy
obecnosci wykladane sg w Sekretariacie Urzedu.

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszownie listy w inny
sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych skutkujace
odpowiedzialnoscia porzadkows z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z
winy pracownika wigcznie.

§27.

W przypadku sp6znienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do przelozonego w celu
usprawiedliwienia sie.

——

§ 28.

. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z Sekretariatu klucze do pomieszczen

biurowych Urzgdu, w ktorych znajduje sig ich stanowisko pracy.

Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamknaé okna,
sprawdzi¢ zabezpieczenie przeciwpozarowe i zamkngé pomieszczenie biurowe na
klucz.

Klucze od pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sg wylgcznie w
Sekretariacie Urzgdu lub innym miejscu wyznaczonym przez Dyrektora urzedu.

§ 29.

. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i czystosci.

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

Zabrania si¢ przechowywania w szafach, szafkach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatow tatwopalnych).

§ 30.

. Po zakoniczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, noéniki informacji lub

inne urzadzenia pracy nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem 0s6b niepowolanych.



2. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci, drukéw, nosnikéw
informacji lub innych narzedzi pracy pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przelozonemu.

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

4. Szczegolowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urz¢dzie okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

§31.

Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy nie zabezpieczonych przed dostepem os6b
trzecich.

§ 32.

Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu po zakoniczeniu pracy jest mozliwe .po uzyskaniu
zgody Dyrektora urzedu, a w razie jego nieobecnosci Zastepey dyrektora.

V. CZAS PRACY
§ 33.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobg w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i
35 godzin tygodniowo chyba, Ze lekarz Medycyny Pracy wyrazi zgode, na wniosek
pracownika na prac¢ 8 godzinng i 40 godzin tygodniowo.

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

4. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, maja
prawo do 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy. Porg przerwy ustalaja
kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych.

5. Osoba niepeinosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

§ 34.

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgoymi stalej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi do oémiu lat.



. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

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

§ 35.

. Pracownicy zarzadzajgcy Urzedem, tj. Dyrektor, Zastepca dyrektora, Glowny ksiegowy
oraz Kierownicy wyodrgbnionych komdérki organizacyjnych, wykonujg w razie
koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i swigto przysluguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 36.

. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone zgodnie z § 32 stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w waznych przypadkach,
uzasadnionych koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej, aby chroni¢ Zycie lub
zdrowie ludzkie, chroni¢ mienie lub srodowisko albo usunaé awarie oraz w razie
szczegblnych potrzeb pracodawecy.

. Pracownikom pracujgcym poza godzinami pracy zawodowej w celu pelnienia dyzuru (z
wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu) na ich pisemny wniosek przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugoéci dyzuru. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

. Calego dnia wolnego od racy w zamian za pracg w dniu wolnym (wynikajacym z
rozkladu pracy w przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy) udziela si¢ niezaleznie od
tego ile godzin pracownik tego dnia pracowal. Pracownicy skladaja wnioski o
udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w dniu wolnym. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami, o
ktorych mowa w § 30 pkt 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy; w niedziele i $wieta nie bgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy; w dniu wolnym od pracy
udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub swigto, zgodnie z
obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

b) 50 % wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt 1.
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6. Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko na polecenie
Dyrektora urzgdu, Zastgpcy dyrektora urzgdu oraz Kierownika wlasciwego dziatu.

§37.

Pk

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
2. Rozkiad czasu pracy pracownikéw jest nastepujacy:
e od poniedziatku do pigtku : od godz. 7.30 do godz. 15.30.

3. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi.

4. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem, informujgc
0 powyzszym pracownika.

5. Poranocna w Urzedzie trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00.

6. Praca w godzinach nocnych dozwolona jest na polecenie przetozonego.

§ 38.

Niedzielg 1 $wigta okreélone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami wolnymi od
pracy. Za pracg w niedzielg i Swigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godz. 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 dnia nastepnego.

§ 39.

Pracownik ds. kadr prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych §wiadezen zwiazanych z praca z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wieta itp..

§ 40.

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w Urzedzie ustala Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

V. URLOPY
§41.

I.  Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Urlop wypoczynkowy nie jest udzielany w niedzielg, $wigta i dni wolne od pracy w 5-
dniowym tygodniu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakofczeniu korzystania przez pracownika z urlopu

wypoczynkowego.

§ 42.



10.

—
.

. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po

uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego. Wzo6r wniosku urlopowego stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielenia urlopu,
Pracodawca moze odwolac pracownika z urlopu.

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zaka’na,
odbywania cwiczenn wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesigey, urlopu macierzynskiego Pracodawca jest obowiazany udzielié urlopu w
terminie péZniejszym.

Za czeé¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaina, odbywaniem ¢éwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6zniejszym.

. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany

najpdzniej do dnia 30 wrzesénia nastgpnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli Pracodaweca w tym okresie udzieli mu urlopu.

Pracownik ma prawo 2gdaé czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie
udzielania urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia urlopu.

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

W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastgpujaca
musi byé poinformowana o sprawach biezacych pracownika udajacego si¢ na urlop, i w
czasie jego nieobecno$ci musi realizowaé terminowe sprawy w ramach wyznaczonego
zastepstwa.

Szczegdlowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop okre§la Kodeks Pracy oraz
wilasciwe przepisy wykonawcze.

§ 43.

. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci,

przysiuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1
roku, po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepetnosprawnosci.

§ 44.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnosé¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Przepisow ust. 2 i 3 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegdlnymi.
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nagt

Za zgoda pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami.
Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 5 wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 45.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski oraz urlop

rodzicielski.
Pracodawca udziela urlopéw okreslonych w ust. 1 na wniosek pracownika zgodnie.

§ 46.

. Pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika-ojca wychowujgcego
dziecko, sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z
urlopu; Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 47.

. Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego

w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania opieki osobistej nad dzieckiem, nie
diuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 5 roku zycia. Do szesciomiesiecznego
okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na wniosek pracownika.

W kwestiach dotyczacych urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy
Dzialu ésmego — Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem Kodeksu
Pracy 1 niektdrych innych ustaw.

§ 48.

. Pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami okreslonymi miedzy innymi w Rozdziale
IIT Kodeksu Pracy.

Gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych ma sig¢ odby¢ zaréwno z ,,inicjatywy”
pracodawcy, jak i za jego ,,zgoda” warunkiem koniecznym uzyskania przez pracownika
jakichkolwiek §wiadczen zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych musi
by¢ wola pracodawcy wyrazona (uprzednio) w formie pisemnej, jasno wskazujaca na
jego aprobate dla rozpoczgcia przez pracownika nauki.

Podjgcie doszkalania bez pisemnego o$wiadczenia traktowane bgdzie, jako rozpoczgcie
nauki bez ,,inicjatywy” lub bez ,,zgody™ pracodawcy.
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VIL. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 49.

1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwiazanych z pracg zawodowa
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie takiej koniecznoéci 1 na =zasadach okreslonych w przepisach
szczegolowych.

§ 50.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy
maksymalnie 4 godziny w ciagu jednego dnia pracy, po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym. Pracownik jest obowigzany dokonaé wpisu w rejestrze pn. ,,Ewidencja
wyjé¢ w godzinach stuzbowych w celach prywatnych™, ktéry znajduje sie na
Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach. Odpracowanie tego zwolnienia
nastgpuje w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym pracownika. O
ustalonym terminie bezposredni przelozony informuje pracownika zajmujacego sie
kadrami.

2. Kazdorazowe wyjscie pracownika w godzinach pracy w celach stuzbowych powinno
by¢ uzgodnione z przelozonym. Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia
bezposredniego przelozonego. Wyjécie pracownika w celu zalatwienia spraw
stuzbowych powinno by¢ ewidencjonowane w rejestrze ,.Ewidencji wyjsé stuzbowych”,
ktéry znajduje si¢ na Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach.

§ 51.

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy 2z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Dyrektor urzedu
lub osoba przez niego upowazniona. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 1- 2 przedstawiajac stosowne dokumenty przy skladaniu
wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 52.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

2. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolnic
pracownika od pracy, w szczegdlnosei:

1) do wykonania zadan:
a) tawnika sadu,



b)
2) wcelu:

a)

b)

d)

e)
B

g)

cztonka komisji pojednawczej,

stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych  badan  lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy,

stawienie sig¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawcze;j,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

wystgpowania ~w  charakterze  bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed
organami prowadzgcymi postgpowanie w sprawach o wykroczenia;
faczny wymiar zwolnienn z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego,

wzigcia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub
swiadka,

uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu pracownikowi bedacemu czlonkiem
ochotniczej strazy pozarnej,

wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 53.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia do udzialu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 54.

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca w celu
oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa,
zwolnienie nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

1

§ 55.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezpoéredniego przelozonego oraz kadry o
przyczynie uniemozliwiajacej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ w pracy, ktérej nie da
si¢ z géry przewidzieé, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego a nastepnie osobe zajmujaca sie kadrami o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci, osobiécie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub listownie,
w tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza sie¢ date stempla pocztowego.
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. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne okolicznosci
a zwlaszcza oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

. Zaswiadczenie lekarskie, o ktéorym mowa w przepisach dotyczacych swiadczen
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa pracownik
obowiazany jest dostarczy¢ pracodawcy nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania chyba, ze niedostarczenie zas$wiadczenia w tym terminie nastgpilo z
przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego. Powyzsze nie uchybia obowiazku, o ktérym
mowa w ust. 2

. W przypadku, gdy niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika trwa dluzej
niz 30 dni, w dniu przystgpienia do pracy pracownik obowigzany jest doreczy¢
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie (od lekarza upowaznionego do badan
profilaktycznych) potwierdzajace zdolno$¢ wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 56.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu oraz osobie zajmujgcej si¢ kadrami
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé lub spéznienie.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegolnoéei:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza —
orzecznika lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni
pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

5) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

6) zakldcenie w funkcjonowaniu komunikacji,

7) konieczno$¢ wypoczynku o nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie
korzystal z miejsca sypialnego.

. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za§ dowody usprawiedliwiajgce nicobecnos$¢ w pracy najpézniej drugiego
dnia nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéZnienia do pracy za
usprawiedliwione podejmuje bezposredni przeloZony, ktéry zawiadamia pracownika
zajmujgcego sie kadrami.

§ 57.

. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go pracownik

wyznaczony przez kierownika komarki organizacyjnej.

. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnoéci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
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2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownika komoérki organizacyjnej — zglasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

3. W przypadku wieloosobowych stanowisk pracy Dyrektor urzedu wyznacza zastepstwo

pracownika.

§ 58.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy
pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

VI UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 59.

. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w

ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnieni okreslonych
w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

§ 60.

. Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobg wymagajacy stalej opieki lub opiekujgcej

si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z
tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy, zatrudniaé w
systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika opiekujacy si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez niego 4 roku zycia nie moze
bez jego zgody delegowaé poza miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

§ 61.

Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1.

Zatrudniong przy pracy zagrazajgcej jej zdrowiu,

2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan

1.

cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej (stan cigzy powinien byé
potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim).

§ 62.

Pracownica karmigca dziecko piersiy ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane lgcznie.
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2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja Jezeli czas pracy pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny, a nie
przekracza6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie w wysokosci
okreslone] w punkcie 1.

§ 63.

Szczegolowe zasady uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem okresla dziat 6smy
Kodeksu Pracy.

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 64.

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymagalnych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
$wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy Kodeks pracy lub
przepisy szczeg6lne tak stanowia.

§ 65.
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace.
§ 66.
1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dolu w ostatnim tygodniu kazdego miesiaca.
2. Po wyrazeniu przez pracownika zgody na pismie wynagrodzenie wplacane bedzie na
konto bankowe.
§ 67.
Szczegolowe zasady wynagradzania zawarte sg w Kodeksie Pracy i przepisach dotyczacych
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminie wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sejnach.
X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 68.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy.

§ 69.

Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegolnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie
Pracy i w odrebnych przepisach.
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§ 70.

Wykaz prac wzbronionych kobietom znajduje sie w zalgezniku nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

§71.

1. Mlodocianym jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat ale nie przekroczyla 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukoniczyta 16 lat.

§72.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym znajduje si¢ w zalaczniku nr 6 do niniejszego

Regulaminu.

§ 73.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolone pracownikom miodocianym w celu
przygotowania zawodowego znajduje si¢ w zalgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu.

XL HICZ['IIC('ZI'ZJ"'SJH"I'WI | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 74.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownik6w poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowiazkdéw pracodawcy nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy
bezpieczenstwo i higiene pracy,

zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawanie polecen usuniecia uchybiefi w
tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen
z nimi zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich érodkéw profilaktycznych,

prowadzenie szkolen pracownikéw, zapewnienie $rodkéw  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 75.

1. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sie w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

2. Odbycie instruktazu ogoélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Po przeprowadzonych konsultacjach z przedstawicielami pracownikéw oraz
pracownika ds. BHP ustalono czgstotliwos¢ i czas trwania szkolen w dziedzinie BHP:
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1) Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych bedzie przeprowadzone nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2) Szkolenie okresowe pracodawcow i 0s6b kierujgcych pracownikami
przeprowadza sig nie rzadziej niz raz na piec lat, zas pracownikéw
administracyjno-biurowych — nie rzadziej niz raz na szes¢ lat.

3) Czas trwania szkolenia okresowego pracodawcow i 0sob kierujgcych
pracownikami wynosi minimum 8 godzin w godzinach lekcyjnych
trwajacych 45 minut.

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

5) Czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw administracyjno-
biurowych wynosi minimum 8 godzin w godzinach lekeyjnych trwajgcych
45 minut.

6) Czas trwania szkolenia wstepnego (instruktaz ogoélny) dla wszystkich osob,
ktore rozpoczynaja prace w zakladzie pracy wynosi minimum 3 godziny.

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

§ 76.

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wilasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez, obuwie i
sprzet ochrony indywidualnej dostarcza sie na zasadach kre§lonych w Zarzadzeniu
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach w sprawie zasad zaopatrywania
pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach w érodki higieny osobistej, srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz profilaktycznych napojéw.

3. Pracownikom zatrudnionym na okres krétszy niz 12 miesiecy wyplacany jest
ekwiwalent pieniezny za odziez, obuwie, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia i
zgodnie z zajmowanym stanowiskiem zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Sejnach w sprawie zasad zaopatrywania pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Sejnach w srodki higieny osobistej, érodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku oraz profilaktycznych napojéw.

§ 77.

Za prawidlowe wydawanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
naliczanie ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie robocze dla pracownikéw
zatrudnionych na okres krétszy niz 12 miesiecy, za zaopatrywanie pracownikow Urzedu w
$rodki higieny osobistej, $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz
profilaktycznych napojoéw odpowiada pracownik zajmujacy sie sprawami bhp.

§ 78.

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
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2. Pracownicy sa w szczegdlnosdcei obowigzani:

1) znaé przepisy bhp,

2) poddawac sig szkoleniom bhp,

3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

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

5) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i1 uzywaé $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaéd
przed nimi wspolpracownikow,

8) wspoldziatac z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

§ 79.
Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjgtkiem miejsc do tego wyznaczonych.
§ 80.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczerstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie informujac o tym
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddalié
si¢ z miejsca zagroZenia niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetoZonego.

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

§ 81,

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy ma obowigzek, jezeli stan zdrowia na to
pozwala, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego oraz
stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedzial sie o nim, jest obowigzany
natychmiast udzielié, o ile to mozliwe, pomocy poszkodowanemu i zawiadomié o
wypadku przelozonego poszkodowanego.

§82.

1. W przypadku powstania pozaru:

1) ostrzec osoby znajdujgce si¢ w obrebie,

2) w zaleznodci od mozliwosici i potrzeb wylgczyé zasilanie pomieszczen
objetych pozarem w energie elektryczng i odciagé dopltyw gazu,

3) zaalarmowac straz pozarng,

4) powiadomi¢ przetozonych o pozarze,

5) podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

6) przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzetu
gasniczego,

7) udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,
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8) w razie potrzeby wezwac pogotowie ratunkowe.
Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowywania sie poleceniom
kierujgcego akcjg ratowniczo — gadnicza.

§ 83.

. Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,

czynnikach ucigzliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia i zasadach
ochrony przed zagrozeniami, czynnikach ucigzliwych, szkodliwych i niebezpiecznych
dla zdrowia oraz metodach ich ograniczenia przed dopuszczeniem do okreslonej pracy.
Informowanie o ryzyku zawodowym odbywa sie na szkoleniu wstgpnym BHP dla
pracownikéw nowo zatrudnionych poprzez omdwienie zagrozen oraz metod o ich
ograniczenia z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy BHP oraz przekazanie do
przeczytania kart informacji o ryzyku zawodowym, z ktérg pracownik sie zapoznaje i
potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

. Kazdorazowo przy zmianach na stanowisku pracy majacych wplyw na bezpieczenstwo

oraz zmianach w procesie technologicznym lub przeniesieniu pracownika na inne
stanowisko pracy zwigzanym z innymi zagrozeniami pracownik ds. BHP indywidualnie
zapoznaje pracownikow z ryzykiem zawodowym w sposéb opisany w pkt 2.

Karty oceny ryzyka zawodowego oraz listy zapoznanych z zagrozeniami na
poszczegblnych stanowiskach znajduja sig w dokumentacji prowadzonej przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy BHP.

XIL. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 84.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

'

2.

3

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie Pracodawcy szkody z art. 114 Kodeksu pracy,

powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu pracy.

§ 85.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w

procesie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciw
pozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i nieobecnosci w
pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy Pracodawca moze stosowacé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna
zastosowac kare pieniezng.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czedci wynagrodzenia
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przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 6.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

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

§ 87.

1. Karg stosuje Pracodawca biorgc pod uwagg w szczegdlnosci naruszenie obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia wklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 88.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowarto$é tej kary.

§ 89.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej
inicjatywy uzna¢ karg za niebylg przed uplywem tego terminu.

2. Zdanie pierwsze z ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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XIIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 90.

Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacj¢ dotyczaca jego stosunku pracy, a w
szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagradzania, $wiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajgcymi z ustawodawstwa pracy.

§91.

1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzgdzie udziela Dyrektor urzgdu lub upowaznieni
przez niego pracownicy.

2. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnodci
Urzgdu dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujgce podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli znajdujace;j
sig w Sekretariacie Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach.

§ 92.
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z aktami wykonawczymi, przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepiséw prawa.

§ 93.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposdb przyjety w Urzedzie.

§ 94.

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie , badZ przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

DY 3

Fowlaloweeo DReddu Phadd v Saiae
llh\..lllhul_‘u Ukddu Pragld w Sejnac
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

MOBBING
Artykut 94° Kodeksu Pracy
§1
Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé¢ mobbingowi.
§2

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowanie przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene¢ przydatnodci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspolpracownikow.

§3

Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§4

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzié¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§5

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na piémie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zalgeznik nr 2 de Regulaminu pracy

Oswiadczenie

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownika samorzadowego

T 58] DOAPISRITR e ise s miasiess sa buvvs bude e e SR L R e T
(imie i nazwisko)
ZAMIESZKATY/A. ... oniniiis i
(adres zamieszkania)
legitymujgcy/a sie dowodem 0S0DISEYIIL. ...vviriiiiiiiiiiii i i e e e e e e e
N I D 03 T S T T A i b i s o e s e e A AR A A SR AR S AR RS S

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu Karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan oraz
zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1202)

OSWIADCZAM

ze prowadze/ nie prowadze * dzialalnosci gospodarczej

...................................................................................................

(charakter prowadzonej dziatalnosci, adres, data rozpoczecia dzialalnosci)
W przypadku zmiany, zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Pracodawce.

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)

Podstawa prawna: art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.
U. 22014 r. poz. 1202)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Rozdziat Ila Kodeksu Pracy

Art.18%, [Zakaz dyskryminacji] §1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub poérednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje, wtedy gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Iub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczy pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba, Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) Dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:;

2) Niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sig¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogie], ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnym nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18°", [Naruszenie zasady réwnego traktowania

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §2-4, uwaza
si¢ roéznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18%*§1, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) Odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) Niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkoéw zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) Pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalnie do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) Niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art.18* § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujagcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) Wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w  zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow bez powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 18% § 1;

3) Stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4) Stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych art.18%* §
1, przez zmniejszenie na korzyé$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnoscei, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koécioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub swiatopoglad,
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sg
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rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art.18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia] § 1. Pracownicy majg prawo do
jednakowego wynagrodzenia za prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnogcei i wysitku.

Art. 18%, [Odszkodowanie za naruszenie zasady réwnego traktowania] Osoba wobec,
ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18, [ Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takZze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

DY R

Powialow caif L
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Stanowisko

Whiosek o urlop

Prosze o udzielenie:

Urlopu wypoczynkowego/ /bezptatnego/ /okolicznosciowego/ /opieki nad dzieckiem/ /szkoleniowego/*

w okresie od dnia ........ceeevinniennn A8 B (ouenioommssraismnmm wiacznie t. ..oueee. dni roboczych, za rok
.............. pudpism[-)-&'élozonego m“hﬁddpis pracnwnlllclm“m“

* nlepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz.
545 ze zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezardw:

Sposob przemieszezania
ciezarow

Dopuszezalna
norma

Uwagi

a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezar6w
- 0 ile praca odbywa sie stale
- 0 ile praca ma charakter

dorywczy

12 kg
20 kg

b) reczne przenoszenie ciezarGw
pod gore ( schody, pochylnie ):
- 0 ile praca odbywa sie stale
- 0 ile praca ma charakter
dorywczy

c) na taczkach jednokotowych po
pow. rownej, gladkiej o stalej
twardosci lub po ulozonych
deskach

50 kg

masy ciezaroéw obejmujg mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia
cigzarOw po powierzchni rownej, twardej i
gladkiej o pochyleniu nie przekraczajageym
2%

d) na?2, 3, 4 - kolowych
wozkach poruszanych recznie

80 ke

jak w pkt ¢)

e) w wagonikach po szynach

300 kg

jak w pkt ¢) z tym, Ze o pochyleniu nie
przekraczajacym 1%

2. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig wzbronione sg:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netfo na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang

robocza,

2) prace zwiagzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4

godzin na dobe.
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Rodzaj prac

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.

Prace wymagajace stale wymuszonej 1 niewygodnej pozycji ciala.

Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pyléw.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnik6w biologicznych.

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe.

DYR
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

ZATRUDNIONYM W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
Lp. Rodzaj prac
1. | Prace polegajagce na podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw, a takZze przewozeniu

fadunkow o masie i na odleglosci nieprzekraczajgce wartosci okreélonych w zalaczniku
nr 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r z p6zniejszymi zmianami
w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkow ich

zatrudniania przy niektérych z tych prac.

Praca w kontakcie z pylami i innymi czynnikami stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod
warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do kontaktu z tymi pylami lub czynnikami.

Prace w mikroklimacie gorgcym do wartosci 26°C wskaznika obcigzenia termicznego
WBGT, wykonywane do trzech godzin na dobe, pod warunkiem zachowania norm
wydatku energetycznego, okreslonego w wykazie prac wzbronionych mtodocianym oraz
zapewnienie mlodocianym na stanowiskach pracy dostatecznej ilosci odpowiednich

napojow 1 dziesigciominutowej przerwy po kazdych pieédziesigciu minutach pracy.

Prace w mikroklimacie zimnym, z wylaczeniem prac w chiodniach i zamrazalniach, pod
nastepujacymi warunkami:

a) wyposazenie mlodocianych w odziez o odpowiedniej cieplochlonnosci, zgodnej z
wymaganiami PN,

b) zapewnienie na stanowiskach pracy goracych napojow,

c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w
wykazie prac wzbronionych (w rozporzadzeniu) oraz ograniczania do trzech godzin
na dobe czasu pracy mlodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10 °

Mtodociany powinien by¢ stopniowo wprowadzany w realizacje zadan, przewidzianych
w ramach nauki zawodu, poczynajac od obserwacji proceséw pracy, poprzez wstgpne
¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych 1 prace pomocnicze przy obstudze stanowisk

roboczych, wyznaczonych w programem nauczania.

Na stanowiskach pracy zwigzanych z nauka zawodu powinna byé zapewniona pelna
obsada pracownikéw, a w odniesieniu do miodocianych nie stosuje sie systeméw prac

normowanych ani akordowych.
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Pracodawca zatrudniajgcy pracownikéw mlodocianych przy pracach lekkich, o ktérych
tu mowa, zobligowany jest do zapewnienia im szczeg6lnej ochrony zdrowia podczas
pracy, biorac w szczegdlnosci pod uwage ryzyko wynikajace z braku doswiadczenia,
braku $wiadomosci istnigjacych lub potencjalnych zagrozen oraz niepeinej dojrzatosci
fizycznej 1 psychicznej, w tym:

a) zapewnia wykonywanie prac i zaje¢ przez miodocianych na stanowiskach pracy i w
warunkach niestwarzajacych zagrozen dla ich bezpieczenstwa 1 zdrowia,

b) zapewnia nadzér nauczycieli, instruktoréw praktycznej nauki zawodu lub innych
0s6b uprawionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad wykonywaniem
pracy przez mtodocianych,

¢) informuje mlodocianych o mozliwych zagrozeniach i o wszelkich podjetych
dziataniach dotyczacych ich zdrowia, organizuje przerwy w pracy miodocianych dla
ich odpoczynku w pomieszczeniach odizolowanych od czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub ucigzliwych.

Mlodociany moze by¢é zatrudniony w uczelni na stanowiskach: robotnika

niewykwalifikowanego, pomocniczego pracownika administracji lub obstugi.
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