Zarzadzenie nrJLl /2013

P L

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

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Leborku

Na podstawie art. 1042 Kodeksu pracy, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (D.U. nt 223, poz. 1458 z péz.zrmian.) , art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (t.j. z 2013 , poz. 595 z péz.zmian.)

zarzgdza sig , co nastgpuje:

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

‘arzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 30/2009 Starosty Leborskiego w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w

Leborku.

§4

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

Wiktop Tyburski

RADCA [PRAWNY

Artem vanowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .. Starosty Leborskicgo mdma oo

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJE
§1

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

§2

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

§3
1. Pracodawca obowiazany jest zaznajomic pracownika z Regulaminem przed rozpoczgciem pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, umieszcza sic w jego
aktach osobowych.

§4
Uzyte w Regulaminie poj¢cia oznaczaja:
1. pracownik - osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Leborku w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy oraz stazysci, praktykanci, osoby wykonujace prace w ramach
prac spolecznie-uzytecznych
2. pracodawca — Starostwo Powiatowe w Leborku, w ktorego imieniu czynnosc z zakresu prawa pracy dokonuje

Starosta Leborski,

3. Starosta — Starosta Leborski,

4. Urzad — Starostwo Powiatowe w Leborku,

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

6. tozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i koficzenia pracy
w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okreséw rozliczeniowych,
7. system czasu pracy - zasady organizacji obowiazujacego pracownikéw czasu pracy,

8. komorka organizacy]'na'Urzqdu - oznacza to wydziaty, referaty, a takZze samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

). kierownik komoérki organizacyjnej - oznacza to Sekretarza Powiatu Leborskiego , Skarbnika Powiatu Leborskiego,
naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnodci:
1. zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace:

a. z zakresem ich obowiazkéw poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pidmie, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z obowiazujacych
przepisow prawa,

b. z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,
c. z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwiazanymi z ich stanowiskami pracy,

2. zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji;
biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony,

3. organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy i zmniejszeniu ucigzliwosci
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pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,

. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia na ten temat,

4.
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6. terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9. stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

10. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
11. zapewnia¢ pracownikom materialy 1 narzedzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,

12. zaznajomic 1 przeszkoli¢ pracownikow w zakres:e sposobow zabezpieczania materialow, dokumentow 1 narzedzi pracy,

13.0cenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak réwniez informowal pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z
wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14. przestrzegac przepiséw prawa, przyjetych ogoélnie zasad wspolzycia spolecznego 1 wplywac na ich ksztaltowanie
w zakladzie pracy.
ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§6
Pracownicy sg obowiazani w szczegdlnosci:
1. przestrzegac przepisow prawa i zasad wspolzycia spolecznego,
wykonywac prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie,
przestrzegac ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,

przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
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stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem lub aktem stanowiacym
podstawe nawiazania stosunku pracy,

6. wykonywac czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami Starosty, poleceniami shuzbowymi,
zakresem czynnosci lub przydzialem zadan,

7. stale podnosi¢ umiejetnodci 1 kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosdci uczestniczy¢ w kursach i szkoleniach, na ktore
zostali oddelegowani poleceniem pracodawecy,

8. dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywatels,

9. dbac o dobro Urzgdu, chronic jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

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

11. zachowywac¢ uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
12. podwladnymi i wspolpracownikami,

13. dbac o stosowny ubior w miejscu pracy,

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

15. przestrzegac przepisow dotyczacych ochrony informacji, bhp 1 ppoz,
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§7
Kierownicy komoérek organizacyjnych sq obowiazani w szczegdlnosci do:
1. zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowlazkow poprzez wreczenie zakresu czynnosci
na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowiazkami
pracowniczymi wynikajacymi z przepisow prawa,
kierowania, koordynowania 1 nadzorowania pracy podleglych im pracownikow,

wlasciwego organizowania pracy podwiadnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowej realizacji zadas,
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sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym wydziale,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

(%41

§8
1. Pracownicy wykonujacy czynnosci shuzbowe poza terenem Urzedu obowiazani sa posiadaé legitymacje stuzbowsa badz
stosowne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

§9

«. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. W terminie 30 dni od dnia rozpocz¢cia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru pracownik
jest obowigzany do zlozenia oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

3. Pracownik jest obowiazany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym, z zastrzeZeniem ust. 4
1z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Pracownicy wskazant na podstawie odrebnych przepiséw do zloZenia oswiadczenia o stanie majatkowym oraz innych
informacji 1 odwiadczen skladaja je bez wezwania.

§10

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) uzywania urzadzen, sprzetu i materialéw do czynnosci nie zwiazanych z wykonywang praca.

, §11
W zwigzku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

1) zwrdci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ si¢ z zawartych z pracodawca umoéw,
2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace wykonywanej pracy,

3) zwroci¢ pracodawcy oryginaly pelnomocnictw 1 upowaznien,

4) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym, zgodnie z odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL IV
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY
§ 12
1. Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnor¢cznym podpisem na liscie obecnosci. Lista obecnosci znajduje si¢

w sekretariacie urzedu.

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



4. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach sluzbowych badz prywatnych, pracownik jest obowiazany uzyskac
zgode bezposredniego przelozonego oraz dokonac wpisu w odpowiedniej ksiazce wyjsc.

5. Ksigzki wyjsc znajdujq si¢ w sekretariacie Urzedu.

§13
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

2. Czas przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy, odnotowuje si¢ w przeznaczonej do tego ksiaZce
ewidencji przebywania w budynku poza godzinami pracy.

§ 14

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

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

obowigzany na pismie poinformowac o tym swojego bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je wykonac zawiadamiajac jednoczesnie
Staroste.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa,
wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Staroste.

ROZDZIAL Y
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§15
W Urzedzie obowiazuje rGwnowazny systemy czasu pracy.

§ 16

1.  Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobe.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 11 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§17
1. Pracownicy urzedu pracuja wedlug nastepujacego rozkltadu czasu pracy:
1) poniedzialek - w godz. od 7:30 do 16:00
2) wtorek - w godz. od 7:30 do 15:30
3) sroda - w godz. od 7:30 do 15:30
4) czwartek - w godz. od 7:30 do 15:30
5) pigtek - w godz. od 7:30 do 15:00
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Soboty sq dniami wolnymi od pracy.



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

§18

W uzasadnionych przypadkach lub na umotywowany wniosek pracownika Sekretarz, w imieniu pracodawcy , moze
ustali¢ inny rozklad czasu pracy.
§19

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagaja tego
potrzeby urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

2. 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 prawidlowe] jej organizacji.

3. Cuzas 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, Sckretarza,

Skarbnika.

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

5. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, albo czas wolny.

§20
1.  Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.

2. Zaprace w niedziele oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6.00 rano w tym dniu a 6.00 rano
nastepnego dnia.

ROZDZIAL VI

TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§21
1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow

z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w miesiacu.

2. Wynagrodzenie za pracg oraz wynagrodzenie za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych wyplaca si¢ z
dolu najpézniej 3 dni robocze przed konicem kazdego miesigca, jezeli ustalony dzient wyplaty za pracg jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowej oraz
przekazania odcinka listy ptac zawierajacego informacje o wszystkich skladnikach jego wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto pracownika, w szczegdlnych przypadkach na wniosek
pracownika w innej formie, '

5. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczeft pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste
pracownika i objeta jest tajemnica, ktoéra zobowiazany jest zachowal pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych
obowigzkow nalezg sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.




ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 22

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

§23
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenistwa 1 higieny pracy w Urzedzie.
2. Pracodawca w szczegolnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek stuzby bezpieczenistwa 1 higieny

pracy.

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

4. Bezposredni przelozony jest zobowiazany:
1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowal, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczel pracy 1 wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higleny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami,

5. Pracownik zobowiazany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen 1 wskazowek przelozonych,

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

4) stosowaé §rodki ochrony zbiorowe], a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualne) oraz odziezy
1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskimi stosowac sie¢ do
wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia
ludzkiego otaz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziatac z przelozonymi 1 pracodawca, a w szczegolnosci z dzialajaca w jego imieniu sluzba bhp w wypelnianiu
obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24

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

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

§ 25
1. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miar¢ mozliwosci powinny byé wykonywane
w godzinach pracy.
2. Pracownicy obslugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie, otrzymuja zwrot kosztéw za zakup
— okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
3. Bezposredni przelozony nie dopuszceza pracownika do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

4. W drodze odr¢bnego zarzadzenia pracodawca okresli stanowiska, o ktorych mowa w ust. 3, oraz:

1)  przydzial odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
2) przydzial srodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegdlnym narazeniu na zabrudzenie.

§ 26

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. |, pracownik ma prawo
oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
3. Za 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.

§ 27

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powiadamia o wypadku
niezwlocznie swojego bezposredniego przelozonego, ktory ma obowiazek zabezpieczy¢ miejsce wypadku 1 powiadomic
pracodawce.

2. Pracownik, ktéty ulegl wypadkowi w drodze co pracy lub z pracy zawiadamia niezwlocznie lub po ustaniu przeszkod
uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego w
sposob okreslony odr¢bnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2, przystuguja z tego tytutu
$wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 28

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

X



1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwiazanych z dZwiganiem ci¢zaréw przy recznym podnoszeniu i
przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajacej:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,
b)jezeli praca wykonywana jest dotywezo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) - 20 kg, 2. Przy recznym
podnoszeniu cigzaréw pod gore(pochylnie, schody):
c) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
d) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej) - 15 kg
2.Przy pracach, o ktorych mowa w ust.I, kobiecie w ciazy lub karmiacej piersia nie wolno dZwigac cigzarow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych wyzej norm,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
c) przy pracach w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
§29

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze
sprzetem pomochiczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych przepisami.

§30

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swigta, a bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajacq statej opieki lub opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do osmiu
lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 swigta.

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

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

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

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

§ 31
Pracodawca przenosi kobiete w ciazy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1. zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2. przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowe;. '
ROZDZIAL VIII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY, UDZIELANIE ZWOLNIEN
OD PRACY ORAZ URLOPOW

§ 32

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje
bezposredniemu przelozonemu.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidziec, pracownik jest zobowiazany niezwlocznie
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zawiadomic bezpostedniego przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej
niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego bezposredniego $rodka tacznosdct.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegdlne okoliczno$ci, uniemozliwiajace
terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba
polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu teryton’xlnego sad, prokurature, policje -
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim
czasle, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) o$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnodci do pracy, za ktéra pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie p6ézniej niz w dniu przystapienia do pracy,
2) niezdolnodct do pracy, za ktéra wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekuiiczy, pracownik jest obowizzany
usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pézniej niz w ciagu 7 dni od daty jego
otrzymania.

§ 33

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu po
przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace spoznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nicobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje Sekretarz .

3. Sp6znienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji na liscie obecnosci.

§ 34
1. Zalatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

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

3. Pracownikowi przyshugujg w ciagu miesigca 2 godziny wolnego czasu na zalatwiania spraw prywatnych w godzinach
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym.

§ 35

1. Utlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika.
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2. Wniosek o urlop wypoczynkowy sklada sie pracc:-dawcy najpézniej na 3 dni przed planowanym terminem utlopu.
3. Zastgpstwo w zwiazku z nieobecnoscia pracownika wyznacza bezposredni przelozony na etapie skladania wniosku.

4. Pracownik moze rozpoczaé utlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym.

5. Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni
urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpoznie]
w dniu rozpoczecia urlopu.

ROZDZIAL IX
KARY PORZADKOWE, NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 36
1. Za nieprzesttzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp otaz
ptzepiséw przeciwpozatowych, a takze przyjetego sposobu potwietdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieptzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez stosowac kare pleni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesiate] czescl
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa wart. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 37

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnoéci w pracy pracownik nie moze byc sluchany, bieg dwutygodniowego terminu
o P _ pracy” p & DYCowysdtcnany, Dleg & GRCTIOWEE
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszentu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 38

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

§ 39

Przv stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnodci rodzaj naruszenia obowiazkow racowniczych, stopien winy
B i S Y P g(' L] }
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 40

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie§¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie
odrzucenie sprzeciwu w clagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest téwnoznaczne 2 uwzglednieniem sprzectwu.

2. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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3. W razie uwzglednienia sprzectwu wobec zastosowanej kary pienigeznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca
jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

§41

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Pracodawca moze, z wlasne] inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego, uzna¢ karg za niebyla przed
uplywem tego terminu.

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

§42

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczegblnosci wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, postawa
1 postepowanie zaslugujg na wyrdznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Leborku.

2. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL X

ZASADY PRZECIWDZIAYL ANIA ZJAWISKOM DYSKRYMINAC]I, MOBBINGU,
MOLESTOWANIA,; MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO.

§43

Jakiekolwiek dzialania lub zachowania bedace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem, molestowaniem seksualnym
nie sa przez Pracodawce tolerowane.

§ 44

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

§45
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, wskazanie

sprawcy badz sprawcow takich dzialafi.

§ 46

Pracownik powinien wlasnorecznie podpisac¢ skarge i1 opatrzy¢ ja data dzienna. Postgpowanie skargowe musi byc
prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z osob wskazanych jako sprawce dzialan okreslonych w § 53.

§ 47

Niespelnienie wyzej wskazanych wymogow formalaych skutkuje odrzuceniem skargi przez pracodawce.
§ 48

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

§ 49
Pracodawca kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powoluje komisje, ktéra ma za zadanie
wyjasnié, czy skarga jest zasadna.

§ 50
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Postepowanie przed komisja ma charakter poufnv. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji, zobowiazane sa do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku pracy komisji i w zwiazku z nimi, i przed podjeciem
pracy winny podpisa¢ oswiadczenie, ktorego tresciq jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.

§ 51

o wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego w tym
\wsl‘uchama swiadkow, komisja ocenia zasadno$¢ rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy 1 jakie nalezy podjac
w danym przypadku dzialania interwencyjne albo wspomagajace ofiare.

§ 52

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokél, ktory podpisuja wszyscy czlonkowle komisji 1 po zapoznaniu sig
z jego trescig wszystkie strony postepowania.

§ 53

1. W razie uznania skargi za zasadna wobec sprawcy pracodawca moze zastosowac kar¢ porzadkows upomnienia lub
nagany albo zmieni¢ lub rozwigzac stosunek pracy

2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore sz uzaleznione od
nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.

3. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko
Pracy:
§ 54

Komisja zobowiazana jest zakoriczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.

ROZDZIAY. XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

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

§ 56

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

§ 57

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