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Zarzadzenie nr 19/2016
Starosty Leborskiego
z dnia 21.04.2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Leborku

Na podstawie art. 104> Kodeksu pracy, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.1202 ze zm) , art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powlatowym (t..Dz.U. z 2015 , poz. 1445 ze zm.)
zarzgdza sig , co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Leborku, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2013 Starosty Leborskiego z dnia 25 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Leborku.

§2
\ "

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Powiatu Leborskiego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

e it

it pod wzgledem




Zalacznik nr 1 do Zarzgdzena néq‘):{l)lhr&[\ Leborskiego z dnia . -qucl'"m forv

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJE

§1

o

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Starostwie Powiatowym
w Leborku oraz prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

2

A

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez pracodawce, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed rozpoczeciem pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i1 date, umieszcza si¢ w jego
aktach osobowych.
§4
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1. pracownik - osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Leborku w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na

podstawe nawigzania stosunku pracy 1 wymiar czasu pracy oraz stazysci, praktykanci, osoby wykonujace prace w ramach
prac spolecznie-uzytecznych

2. pracodawca — Starostwo Powiatowe w Leborku, w ktorego imieniu czynnosct z zakresu prawa pracy dokonuje

Starosta Leborski,

3. Starosta — Starosta Leborski,

4. Urzad — Starostwo Powiatowe w Leborku,

5. czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,

6. rozkfad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania 1 koficzenia pracy
w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okresow rozliczeniowych,
7. system czasu pracy - zasady organizacji obowigzujacego pracownikéw czasu pracy,

8. komorka organizacyjna Urzedu - oznacza to wydzialy, referaty, a takze samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

9. kierownik komorki organizacyjnej - oznacza to Sekrerarza Powiatu Leborskiego , Skarbnika Powiatu Leborskiego,
naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

=
(1]

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a. zakresem ich obowigzkow poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pi$mie, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z obowigzujacych
przepisow prawa,

b. przepisami bhp i przeciwpozarowymi,
c. przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich stanowiskami pracy,
2. Zapewnié pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji.

3. Organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy 1 zmniejszeniu ucigzliwosci




pracy.

+

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi.

Zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia na ten temat.
Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzente,.

Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow.

T R I 4

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy.

10. Prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.

11. Zapewnia¢ pracownikom materialy i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania pracy.

12. Zaznajomié i przeszkoli¢ pracownikow w zakresie sposobow zabezpieczania materialow, dokumentéw i narzedzt pracy.

13.Ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rowniez informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

14. Przestrzegaé przepisow prawa, przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego i wplywaé na ich ksztaltowanie
w zaktadzie pracy.
ROZDZIAL III
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§6
Pracownicy sa obowiazani w szczegolnosci:

1. Przestrzegaé przepisow prawa i zasad wspolzycia spolecznego.

)

Wykonywaé prace sumiennie, efektywnie 1 bezstronnie.

Przestrzegaé ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy.

>

Przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy.

wn

Stosowaé si¢ do polecenr przelozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem lub aktem stanowigcym
podstawe nawigzania stosunku pracy.

6. Wykonywaé czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami Starosty, poleceniami stuzbowymi,

zakresem czynnosci lub przydziatem zadan.

7. Stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe, a w szczegolnosei uczestniczyé w kursach i szkoleniach, na ktore
zostali oddelegowani poleceniem pracodawcy.

8. Dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

9. Dbaé o dobro Urzedu, chronié jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem.

10. Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach jezeli maja do nich dostep
na danym stanowisku pracy.

11. Zachowywaé uprzejmoéé i zyczliwoéé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami.

12. Podwladnymi 1 wspoltpracownikami.

13.Dbaé o stosowny ubiér w miejscu pracy.

14. Zachowywaé si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

15. Przestrzegaé przepisow dotyczacych ochrony informacit, bhp 1 ppoz,.

§7

Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowiazani w szczegolnosci do:




1. Zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow poprzez wreczenie zakresu czynnosci
na piSmie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami
pracowniczymi wynikajacymi z przepisow prawa.

)

Kierowania, koordynowania 1 nadzorowania pracy podleglych im pracownikow,
Wihasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegolnosci w zakresie terminowej realizacji zadan.

Sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy w kierowanym wydziale.

A

Sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe.

§8
Pracownicy wykonujacy czynnosc stuzbowe poza terenem Urzedu obowigzani sg posiadac legitymacje stuzbowsg badz
stosowne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

§9

1. Pracownik nie moze wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

)

W terminie 30 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru pracownik jest
obowiazany do zlozenia oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze).

3. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym, z zastrzezeniem ust. 4
1z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obshugi.

4. Pracownicy wskazani na podstawie odrebnych przepisow do zlozenia o§wiadczenia o stanie majatkowym oraz innych
informacit 1 oswiadczen skladajg je bez wezwania.

§10

Zabrania si¢ pracownikom:
1. Opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego.

2. Uzywania urzadzen, sprzetu i materialow do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

§11
W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
1. Zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywana praca 1 rozliczy¢ sig z zawartych z pracodawca umow.
2. Przekazac wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace wykonywanej pracy.
3. Zwréci¢ pracodawcy oryginaly pelnomocnictw 1 upowaznien.
4. W przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym, zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

ROZDZIAL IV
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§12

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci. Lista obecnosci znajduje sig
w sekretariacie urzedu,

3. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.

4. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych, pracownik jest obowigzany uzyskac
zgode bezposredniego przelozonego oraz dokona¢ wpisu w odpowiedniej ksiazce wyjs¢.

5. Ksigzki wyjs¢ znajduja si¢ w sekretariacie Urzedu.

§13

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
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przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
2. Czas przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy, odnotowuje si¢ w przeznaczonej do tego ksigzce ewidencji
przebywania w budynku poza godzinami pracy.

§ 14

1. W Urzedzie obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez bezposredniego przelozonego
pracownika.

&}

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona omylki, jest on

obowigzany na pismie poinformowaé o tym swojego bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé zawiadamiajac jednoczesnie
Staroste.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa,

wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Staroste.

ROZDZIAL V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§15
W Urzedzie obowigzuje rownowazny systemy €zasu pracy.

516

—

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczyé przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.

)

Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przediuzony do 12 godzin na dobe.

b

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

e

Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 112 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§17
1. Pracownicy urzedu pracuja wedlug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:
a) poniedzialek - w godz. od 7:30 do 16:00
b) wtorek - w godz. od 7:30 do 15:30
) éroda - w godz. od 7:30 do 15:30
d) czwartek - w godz. od 7:30 do 15:30
¢) piatek - w godz. od 7:30 do 15:00

2. Soboty sa dniami wolnymi od pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala pracodawca.

718

W uzasadnionych przypadkach lub na umotywowany wniosek pracownika Sekretarz, w imieniu pracodawcy , moze
ustali¢ inny rozklad czasu pracy.

§19
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowl prace w
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e, T

)

p—

b

godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagaja tego
potrzeby urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

Praca w godzinach nadliczbowych jest §wiadczona na polecenie pracodawcy. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach
nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Starosty, Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika.

Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze narusza¢ prawa pracownika do
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach mnadliczbowych przystuguje,
wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, albo czas wolny.

§20

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.
Za prace w niedzielg oraz w §wigto uwaza si¢ prace¢ wykonywang pomigdzy 6.00 rano w tym dniu a 6.00 rano
nastgpnego dnia.

ROZDZIAL VI
TERMIN, MIE]JSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§21
Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.
Wynagrodzenie za prace oraz wynagrodzenie za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych wyplaca si¢ z
dotu najpozniej 3 dni robocze przed koficem kazdego miesigca, jezeli ustalony dziefi wyplaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji placowej oraz
przekazania odcinka listy plac zawierajacego informacje o wszystkich sktadnikach jego wynagrodzenia.
Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto pracownika, w szczegolnych przypadkach na wniosek
pracownika w innej formie,

ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 22

Pracodaweca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

1.

§23

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca w szczegolnoset:

a) ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

b) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

¢) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z whasnej inicjatywy lub na wniosek stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy.




3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy zmianie stanowiska pracy
oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkow pracy.

4. Bezpoéredni przelozony jest zobowiazany:

)

a)
b)

<)
d)

€)
f)

organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

dbaé o sprawno$é érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy,

dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

Pracownik zobowigzany jest:

a)
b)

2

znaé przepisy i zasady bhp, braé¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazowek przelozonych,

dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowaé §rodki ochrony zbiorowe], a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o
grozacym niebezpieczenistwie,

wspoldzialaé z przelozonymi i pracodawca, a w szczegolnosci z dzialajaca w jego imieniu stuzba bhp
w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 24

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu ogolnemu w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisow bhp
1 przepisow przeciwpozarowych.

Przyjecie do wiadomosci instrukeji bezpieczeristwa pozarowego pracownik potwierdza whasnorgcznym podpisem.

§ 25

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarge mozliwosci powinny by¢ wykonywane
w godzinach pracy.

Pracownikom wykonujacym prace przy obsludze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie przystuguje
refundacja zakupu okularéw/ soczewek kontaktowych korygujacych wzrok w wysokosci do 250 z1, co 24 miesiace.
Uprawnienia do refundacji, o ktérej mowa wyzej, pracownik nabywa na podstawie wpisu na zaswiadczeniu lekarskim
o konieczno$ci uzywania okularéw / soczewek kontaktowych.

Refundacja nastepuje na indywidualny wniosek pracownika

§ 26

Pracodawca zapewnia pracownikom na stanowiskach pracy, wymienionych w ponizszej tabeli, Srodki ochrony
indywidualnej, §rodki czystoéci, odziez ochronna i obuwie robocze, nieodplatnie, z chwila podjecia pracy.

Stanowisko pracy Zakres wyposazenta Przewidywany okres
R -odziez i obuwie robocze uzywalnosci R10
O — érodki ochrony indywidualnej
O — kurtka ocieplana 0.z., d.z. lub 60 miesigcy
R — rekawice drelichowe d.z./24 miesiace
Kierowca R — fartuch 24 miesiace
R — obuwie robocze d.z./24 miesigce
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Sprzataczka R — fartuch 12 miesigcy
R — trepy, pantofle 12 miesigcy
R — spodnie robocze 12 miesiecy
R — fartuch drelichowy 12 miesigcy
Konserwator R — obuwie robocze d.z.
R — buty gumowe d.z:
O - rekawice drelichowe d.z.
O - kurtka ocieplana 0.z., d.z. lub 36 miesigcy
O — obuwie ocieplane 0.z., d.z.
Administracyjno - O- okulary korygujace wzrok 24 miesiace
biurowi
Kierowca 1 miesigc
Sprzataczka 1 miesigc
Konserwator Mydto 1 miesigc
Archiwista 1 miesiac
Informatyk 1 miesiac
Kierowca Pasta BHP 2 miesigce
Konserwator 2 miesigce
Kierowca 2 miesigce
Konserwator 2 miesigce
Sprzataczka Krem ochronny 2 miesigce
Archiwista 2 miesigce
Informatyk 2 miesigce
Kierowca 12 miesigcy
Konserwator 12 miesigey
Sprzataczka Recznik 12 miesigcy
Archiwista 12 miesigcy
Informatyk 12 miesigcy
Kierowca 6 miesigcy
Konserwator 6 miesigcy
Sprzataczka Proszek do prania 6 miesigcy
Archiwista 6 miesigcy
Informatvk 6 miesigcy
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Czasokres uzywalnosci §rodkéw czystosct, odziezy ochronnej 1 obuwia roboczego okresla tabela . o ktorej mowa w
pkt 1., za$ $rodki ochrony indywidualnej moga by¢ stosowane tylko do czasu uszkodzenia, normalnego zuzycia lub
przeterminowania.

3. W przypadku zniszczenia §rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej i obuwia roboczego przed uptywem
okresu uzywalnosci dokonuje sig jej likwidacji, a pracownikowi wydaje si¢ nowy asortyment.

4. Wydana pracownikowi odziez ochronna 1 obuwie robocze nie podlega zwrotowi.

5. Stazystom i osobom wykonujacym prace spolecznie uzyteczne na rzecz urzedu, w czasie ktorych ich odziez wiasna
moze ulec zniszczeniu, zabrudzeniu lub ze wzgledu na koniecznosé spelnienia wymagan bezpieczefistwa i higieny
pracy, przydziela si¢ $rodki czystoscl 1 odziez robocza, odpowiednio do stanowisk wymienionych w powyzszej tabeli.

6. Wydane pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, srodki czystosci, odziez ochronna i obuwie robocze podlegaja
zaewidencjonowaniu na odpowiednich kartotekach.

7. Pracownikom, ktorym przydziela si¢ odziez ochronng przystuguje przydzial proszku do prania w ilosci jednego
opakowania - do 500 g rocznie, jako rekompensaty kosztow za jej pranie.

8. Pracownikom oraz osobom nie majacym statusu pracownika wykonujacym krotkotrwate prace, w czasie ktorych odziez
whasna moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu przydziela si¢ dyzurng odziez robocza, za wyjatkiem obuwia roboczego.

9. Dyzurna odziez robocza jest wykorzystywana az do catkowitego zuzycia.

10. Konserwacja, drobne naprawy odziezy dyzurnej oraz pranie nalezy do obowiazkéw osob, ktorym zostala ona
przydzielona.

11. Zwrécona odziez dyzurna,po uprzednim wypraniu i oczyszczeniu, moze by¢ powtornie uzyta.

12. Zuzyta odziez dyzurna podlega likwidacji.

§27

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przelozonego.
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Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. I, pracownik ma prawo
oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
7Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktérych

mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 28

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powiadamia o wypadku
niezwlocznie swojego bezposredniego przelozonego, ktory ma obowiazek zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomic
pracodawce.

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia, niezwlocznie lub po ustaniu przeszkod
uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie o wypadku, pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego w
spos6b okreslony odrebnym poleceniem.

Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2, przystuguja z tego tytuhu
$wiadczenia okre$lone w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VIII

OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE
Z RODZICIELSTWEM

§ 29

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw przy recznym podnoszeniu i
przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajacej:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) - 20 kg,

2. Przy recznym podnoszeniu cigzardw pod gore(pochylnie, schody):

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywezo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) - 15 kg,

3.Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 11 2, kobiecie w cigzy lub karmiacej piersia nie wolno dzwigac cigzarow:

a) jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych wyzej norm,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,

¢) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 30

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze
sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé norm okreslonych przepisami.
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§31

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swigta, a bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do osmiu
lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 §wigta.

Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.




Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci : wchodzentia 1 schodzenia po drabinach, udziatu w
pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkow awarii.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy,
a pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek
pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone lacznie.

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

§ 31

Pracodawca przenosi kobiete w ciazy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:

a) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy

dotychczasowej.
ROZDZIAL IX
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY, UDZIELANIE ZWOLNIEN
OD PRACY ORAZ URLOPOW
§32

)

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli

przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje
bezposredniemu przelozonemu.

W razie nie stawienia si¢ do pracy z powod6w nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowiazany niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za

posrednictwem innego bezposredniego srodka lacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegolne okolicznosci, uniemozliwiajace
terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba
polaczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie 1 okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowe] niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlaiciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zobka,
przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

€) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

f) o$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
éwiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

a) niezdolnosci do pracy, za ktora pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik jest obowiazany
usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie péZniej niz w dniu przystapienia
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do pracy,

b) niezdolnosci do pracy, za ktora wyplacany jest zasitek chorobowy lub opiekusiczy, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwié¢ nieobecnosé doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty
jego otrzymania.

§ 34
1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié¢ spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu po
przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace spoznienie.
Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji na liscie obecnosci.

t

§35

1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywacé si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne wylacznie za uprzednia zgoda
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

3. Pracownikowi przyshiguja w ciagu miesiaca 2 godziny wolnego czasu na zatatwianie spraw prywatnych w godzinach
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym.

§ 36

Utlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika.

Zastepstwo w zwiazku z nieobecnoscia pracownika wyznacza bezpo$redni przetozony na etapie skladania wniosku.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni
urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu najpézniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

=W b=

ROZDZIAL X
KARY PORZADKOWE, NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 37
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. 7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowaé katre pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigte] czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potraceti, o ktérych mowa wart. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 38

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

)

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

§ 39
O =zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 40
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopief winy
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 41

1. Jezeli zastosowanie kary naatqpll() z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzecw. O uw zglqdmemu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rOwnoznaczne z uw zgplf;dnlemem sprzeciwu.

12

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowl rownowartosc kwoty tej kary.

§ 42

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego, uznaé kare za niebyla
przed uplywem tego terminu.

12

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

§43

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczegolnosci wzorowe wypelnianie obowiazkow pracowniczych, postawa
i postgpowanie zastuguja na wyroznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Leborku.

o

Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL XI
ZASADY PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM DYSKRYMINAC]I, MOBBINGU,
MOLESTOWANIA, MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO.

§44

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem, molestowaniem seksualnym
nie sg przez Pracodawce tolerowane.
§45

Kazdy z pracownikow, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu
seksualnemu, moze wystapi¢ z pisemna skarga do pracodawcy. Zlozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwosci
dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sadowej.

§46
Skarga powinna zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, wskazanie
sprawcy badz sprawcow takich dzialan.

§ 47

Pracownik powinien wiasnorgcznie podpisaé skarge 1 opatrzy¢ ja data dzienna. Postegpowanie skargowe must by¢
prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z 0sob wskazanych jako sprawce dziatan okreslonych w § 53.

§ 48
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Niespelnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez pracodawce.

§ 49

Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§ 50
Pracodawca kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powoluje komisje, ktora ma za zadanie
wyjasni€, czy skarga jest zasadna.

§ 51
Postgpowanie przed komisja ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji, zobowigzane sa do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku pracy komisji i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem
pracy winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktorego trescig jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.

§ 52
Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w tym
wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia zasadno$é rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podjac
w danym przypadku dziatania interwencyjne albo wspomagajace ofiare.

§53

Po zakoficzeniu prac komisji sporzadzany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji 1 po zapoznaniu si¢
z jego trescig wszystkie strony postgpowania.
§ 54

1. W razie uznania skargi za zasadna wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare porzadkows upomnienia lub
nagany albo zmieni¢ lub rozwiaza¢ stosunek pracy
Sprawca moze byé dodatkowo pozbawiony uprawnief wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore sg uzaleznione od
nienaruszania obowigzkow pracowniczych.
3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko

pracy.

N

§ 55
Komisja zobowiazana jest zakoficzy¢ postepowanie w mozliwie najkrotszym terminie.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 57

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom, poprzez przekazanie
Regulaminu kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu wraz ze zobowigzaniem zapoznania wszystkich pracownikow
z jego tredcig oraz zlozenia stosownego o$wiadczenia.

§ 58

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.




