Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr /% /09
Sta}Bsty Leszczynskiego

zdnia 75 czerwea 2009 roku

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W LESZNIE

Na podstawie art. 104 § 1 i 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U.z 1998 . Nr 21, poz. 94 ze zm.) ustala si¢, co nastgpuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Lesznie, zwany dalej "Regulaminem"
okresla organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Swiadczac prace kobiety i mezezyzni sg réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Réwne traktowanie kobiet
1 mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, ze wzgledu na pleé.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem; o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i datg, zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

§ 4.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy
przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lesznie.

11. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 5.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,




2) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) rozwijanie wlasnej wiedzy zawodowej,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienia,

8) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, handlowych, technologicznych i
organizacyjnych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

9) przestizeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych
przepisach,

10) przestrzeganie w zakladzie zasad wspétzycia spotecznego,

11) dbanie o czystosé i porzadek w miejscu pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie, po zakoficzeniu pracy, narzedzi, urzadzen i pomieszezen w
miejscu pracy.

§ 6.

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych pracownicy powinni posiadaé
upowaznienie do prowadzenia kontroli wraz z legitymacja stuzbowg lub dowodem
osobistym.

§7.

1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosié alkoholu.

§ 8.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania zakladu pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego,

2) uzywania maszyn i urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi,

3) samowolnego demontowania czg$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia,

4) samowolnej naprawy urzadzen pod napigciem elektrycznym.

§9.

Po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczyé
si¢ z zakladem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
§ 10.

W obiektach Starostwa Powiatowego w Lesznie obowigzuje zakaz palenia tytoniu we
wszystkich pomieszczeniach.




III. ORGANIZACJA PRACY W WYDZIALACH
§11.

Naczelnicy wydziatow, kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy, dokonuja
szczegolowego podziatu czynnosci pomigdzy poszezegélnych pracownikéw. W
zakresie czynnosci nalezy rowniez okresli¢ zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika oraz zastgpstwa w czasie jego nieobecnosci.

§ 12.

Indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych dla pracownikéw ustalaja naczelnicy
wydzialéw w oparciu o regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego.

§ 13.

W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci czynno$ci wydziatu oraz sposobu ich
realizacji, dokonuje si¢ odpowiednich zmian w regulaminie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego i w zakresach czynnosci pracownikéw,

§ 14.

Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci w dniu podpisania umowy o pracg, nie pézniej, niz w dniu
przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadkéw przeniesienia pracownika
na inne stanowisko pracy.

§ 15.

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw znajdujg sie w ich
aktach osobowych oraz w aktach wydziatéw.

§ 16.
W' godzinach pracy na terenie Starostwa Powiatowego w Lesznie pracownicy sa

zobowigzani do noszenia identyfikatorow wedlug wzoru okreslonego przez
pracodawce.

IV. CZAS PRACY
§17.

Czas pracy powinien byé w peilni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.




§ 18.

. Starostwo Powiatowe pracuje w poniedziatki od 8% do 16", a od wtorku do piatku

od 7% do 15%.

Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Dla pracownikéw $wiadczacych pracg w niepelnym wymiarze czasu pracy stosuje
si¢ dwumiesieczny okres rozliczeniowy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o pracg lub aneksy do juz zawartych umow.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

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

§ 19.

Czas pracy pracownikow ustala pracodawca, zgodnie z odrgbnymi normami prawa.
W wyjatkowych sytuacjach Starosta moze wydaé zarzadzenie o ruchomym czasie
pracy wydziatu lub poszczegdlnych pracownikow.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie naczelnik wydziatu, w ktérym pracuje
pracownik.

Harmonogramy pracy odbiegajace od zasad okreslonych w § 17, sporzadzane na
okres rozliczeniowy, podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni
przed rozpoczg¢ciem okresu rozliczeniowego.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego przybycia do pracy i potwierdzenia
tego faktu w liscie obecnosci.

Wyjécia stuzbowe i prywatne poza teren Starostwa nalezy odnotowaé¢ w ksigzce
wyjs¢, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

W przypadku spOznienia pracownika do pracy, decyzjg w sprawie
usprawiedliwienia badZz nieusprawiedliwienia spéznienia podejmuje naczelnik
wydziatu, Kazde nieusprawiedliwione spéznienie pracownik winien odpracowa¢ w
godzinach poza stuzbowych.

Pracownik pehlnigcy, na podstawie przepisow rangi ustawy, funkcje z wyboru ma
prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem wynagrodzenia na czas niezbgdny dla
wykonywania zadani wynikajacych z petnionej funkcji zgodnie z obowigzujacymi w
tym wzgledzie przepisami szczegblnymi.

Zwolnien, o ktérych mowa w punkcie 7 udziela pracownikom bezposredni
przetozony, ktéry jednoczesnie ustala zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika.
Naczelnikom wydzialéw zwolnien od pracy udziela na ich wniosek pracodawca.

. W przypadku niezdolno$ci do pracy pracownik ma obowigzek poinformowacé

niezwlocznie pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie p6Zniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy.




I1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
zapewnienia opieki choremu czlonkowi rodziny pracownik winien niezwlocznie
dostarczy¢ pracodawcy, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

12. Naczelnicy wydzialéw odpowiadajg za zachowanie dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw.

§ 20.

I Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
mogq korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania i zakoficzenia przerwy $niadaniowej ustalaja kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami. Przerwa nie powinna zaklécaé
obstugi interesantow.

2. Pracodawca moze wprowadzié¢ jedng przerwe nie wliczang do czasu pracy, w
wymiarze nie przekraczajacym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub
zalatwienie spraw osobistych.

§ 21.

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzinami: od 22 do 6%. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokogci
okreglonej przepisami o wynagradzaniu,

§ 22.

Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracar. Za
pracg w niedziele lub $wigta uwaza sig prace wykonywana pomiedzy godzing 6 w
tym dniu, a godzing 6 nastgpnego dnia.

Pracownicy, ktérzy na polecenie przelozonego pracowali w niedzielg albo sobote lub w
inny dzien tygodnia, nie bedacy dniem pracy w urzedzie, otrzymuja dzien wolny w
innym dniu tygodnia.

§ 23.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sig¢ na stanowisku pracy.

§ 24.

Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub
naczelnika wydziatu.

§ 25.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma byé zastgpczo przydzielona.




1.

§ 26.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg w
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

. Czas pracy kierowcéw okresla ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy

kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879 ze zm.).

V. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§27.

Pracodawca jest obowiazany w szczegélnoscei:

1)
2)

3)

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyptlacaé wynagrodzenie,

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

VL. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow

ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznoéci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopéw.

Czgs¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania Gwiczen
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wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie obliczone wg zasad
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 roku w sprawie szczegélowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienig¢znego
zaurlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.).

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu 1 roku, po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

Pracownikowi przystuguje urlop na jego Zzadanie w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 29.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze byé udzielony urlop

bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
mi¢dzy pracodawcami.

§ 30.

Na zasadach okreSlonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem z tytulu urlopu
wychowawczego),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora i radnego,

mlodocianemu, w  okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu
wypoczynkowego,

podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 31.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ na czas niezbgdny pracownika od pracy:

1)

w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,




2)

3)

¢) obowiazku Swiadczen osobistych,

w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych okreslonych w przepisach o
zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od
pracy,

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

w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym i
sagdowym,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 32.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia

waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracq w godzinach nadliczbowych.

§ 33.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1)

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

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,

brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 34.

Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przysluguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwéch dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.




VIL BEZPIECZE_NSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 35.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36.

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 37.

1. Czasokresy szkolef okresowych w zakresie bhp normuje rozporzadzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Ustala si¢ nastgpujaca czgstotliwos¢ i czas trwania szkolen okresowych dla
poszczeg6lnych grup pracownikéw:

1) dla pracodawcy i 0s6b kierujacych pracownikami szkolenie okresowe co 5 lat,
2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych szkolenie okresowe co 5 lat,

3) dla pracownikéw obstugi i kieroweow co 3 lata,

- w wymiarze okreSlonym przepisami prawa z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 38.

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, na
zasadach okreslonych w zataczniku nr 1.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom artykuly biurowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowiazkéw stuzbowych.

3. Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobistej i socjalne w ilosci i na
zasadach ustalonych w zataczniku nr 2. Pozostale $rodki higieny osobistej, tj. papier
toaletowy, mydto w plynie zapewnia pracodawca.

§ 39.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o
tym niezwlocznie przetozonego.

10




2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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.

VIIL. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH
§ 40.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw:
1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe, do
czterech razy na godzing,
2) przy reeznym podnoszeniu cigzaréw pod gére (pochylnie, schody),
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe, do
czterech razy na godzine.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiang robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

¢) prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg
by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw
bezposrednio narazonych.

4. W ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego  wysokiej czestotliwoéci; prace w  narazeniu na
promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktérych istnieje mozliwo$é dzialania na
kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartoéci dawki ustalonej dla
pracownikow narazonych bezposrednio.

§ 41.
Przy r¢cznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé
norm okreslonych w § 39.

§ 42.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

11




3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowa¢ poza stale miejsce pracy, ani zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w
porze nocnej.

§ 43.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedioZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé¢ pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 44.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 45.

Warunki pracy milodocianych okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.).

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 46.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
$wiadczonej pracy.

§ 47.
W Starostwie wyplaca si¢ wynagrodzenie jeden raz w miesiacu.
§ 48.

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocne;j,
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§ 49.

Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 50.

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym platne jest
co miesiac z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej dotyczacej jego osoby.

§ 51.

Wyplata wynagrodzenia w kasie Starostwa dokonywana jest do rak wlasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspétmatzonka pracownika,
w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.

Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie
pézniej niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 52.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1)
2)

3)
4)
5)

zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode,

tytutu wykonawcze na §wiadczenia alimentacyjne.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 53.

Opuszczenie catosci lub czgéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

1)
2)
3)

4)
3)

pracodawcg, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okoliczno$ei wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 14,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoficzenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.
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§ 54.

I. O niemozliwoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy.

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacjq z
powodu choroby zakaznej,
2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 55.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej. Pracodawca moze zazadaé
pisemnego usprawiedliwienia nieobecnosci.

§ 56.

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nie przestrzegania ustalonego

porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a w szczegdlnoscei:

1) spézniania si¢ do pracy lub samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy,

4) wykonywania polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przelozonych i
wskazowkami,

5) wykazywania obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przelozonych i
wspotpracownikéw,

6) nie przestrzegania tajemnicy stuzbowej

mogg by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 57-
Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie

do pracy - w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢
zastosowana réwniez kara pieni¢zna.
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§ 58.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosei nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptat po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§ 59.

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

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

§ 60.

1. Kary stosuje pracodawca, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o
tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary zdaniem pracownika nastapito z naruszeniem przepisow
prawa lub bylo bezzasadne, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia
go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa z akt osobowych pracownika.

§ 61.

l. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go staly
zastgpea, a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.

2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika

nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komérki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaf nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu
przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 62.

Starosta lub wyznaczona przez niego osoba przyjmuje pracownikéw w sprawach
pracowniczych w terminach uzgodnionych za posrednictwem sekretariatu.
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XI. NAGRODY, WYROZNIENIA I ODZNACZENIA
§ 63.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym obowiazki stuzbowe, przejawiajacym w
pracy inicjatyw¢ i wyrézniajacym si¢ zaangazowaniem moga byé nadane
odznaczenia, odznaki panstwowe i regionalne oraz nagrody i wyréznienia.

2. O nadanie pracownikom odznaczen panstwowych, odznak resortowych i

regionalnych wystepuje Starosta,

Nagrody pienig¢zne i wyrdznienia przyznaje Starosta.

4. Naczelnicy wydzialéw skladaja, do wydziatu wlasciwego ds. organizacyjnych,
wnioski o nadanie odznaczenia, wyrdznienia, badZ przyznanie nagrody pieniezne]
dla swych pracownikow.

LIS ]

§ 64.

Pracownik odznaczony lub wyrézniony moze byé awansowany do wyzszej grupy
wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.

XII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU, DYSCYPLINY PRACY I
OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 65.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zle, niedbale i opieszale wykonywanie powierzonych obowiazkéw,

2) nieprzestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa, terminéw zatatwiania spraw,
skarg, wnioskow i listow,

3) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwlaszcza opieszate i niezgodne z prawem
zalatwianie spraw,

4) nieusprawiedliwiona nicobecnos¢ w pracy, spéznianie si¢ do pracy lub opuszczanie
miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego i bez wpisu do rejestru
wyjsé,

5) przybycie i podjgcie pracy w stanie nietrzezZwym albo spozywanie alkoholu w
czasie pracy,

6) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze
stosunku pracy,

7) zaklécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,

9) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspétpracownikéw,

10) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

I'1) naruszenie przepisow dotyczacych tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

§ 66.

Pracownicy za nie przestrzeganie przepisobw prawa i przepiséw wynikajacych z
niniejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna,
materialng 1 karng okre$long w Kodeksie Pracy dla pracownikéw powolywanych i
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
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§ 67.

Naczelnicy wydzialéw przedstawiajg pracodawcy, za posrednictwem wydziatu
wlasciwego ds. organizacyjnych, wnioski o zastosowanie sankcji porzadkowych i
dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw naruszajacych obowiazujace przepisy
prawa w toku rozpatrywania i zalatwiania spraw. Natomiast w stosunku do naczelnik6w
wydziatoéw, stosowne wnioski przedstawia pracodawcy Sekretarz Powiatu.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 68.

Niniejszy Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Lesznie.

§ 69.
Do spraw nie unormowanych w niniejszym Regulaminie pracy stosuje si¢ wprost

przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
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TABELA

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy

norm przydzialu odziezy ochronnej, odziezy roboczej i sprzetu
ochrony osobistej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w

Lesznie

Zakres wyposazenia

Przewidywany
okres uzywalnos$ci

Lp.| Stanowisko pracy
1. |Odbieracz i sortowacz
poczty, pracownik

kancelarii tajnej

rekawice ochronne

2 pary rocznie lub do zuzycia

2. |Dla stanowisk 0
charakterze kontrolnym,
pomiarowym,
inspekcyjnym na

obiektach budowlanych,
ochrony s$rodowiska i
pomiaréw geodezyjnych

1) buty gumowe,

2) buty gumowe ocieplane,
3) kaski ochronne

1)raz na 3 lata,
2)raz na trzy lata,
3)do zuzycia,

3 Archiwista

1) fartuch ochronny,

2) rgkawice ochronne

1)2 szt. na 2 lata,
2)2 pary na rok

4 Kierowca - rzemieélnik

1) kombinezon,

2) fartuch ochronny,
3) obuwie bhp,

4) rekawice ochronne,
5) czapka bhp

1)2 szt. na 2 lata
2)2 szt. na 2 lata,
3)1 para na rok lub do zuzycia,
4)6 par rocznie lub do zuzycia,
5)1 szt. na rok,

lub do zuzycia,

5 Kierowca

1) rekawice ochronne,

1) 1 para na rok

6. |Ekwiwalent za pranie

odziezy ochronne;j

1) rekawice,
2) fartuch ochronny,
3) kombinezon.

1) 12 z¥/ rok,
2) 20 zl/rok,
3) 80 zl/ rok.
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Wykaz Srodkéw higieny osobistej i socjalnych

Zalgeznik nr 2

do Regulaminu pracy

wydawanych wszystkim pracownikom

Lp. Nazwa artykulu Ilos¢é Okres uzywalno$ci
1. |Recznik 1 szt. rok
2. |Sciereczka do naczyn 2 szt. rok
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