Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4 /99

Starosly Powiatu Leszczynskiego
z dnia . A£. 041999,

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W LESZNIE

Na podstawie art. 104 § 1 i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) ustala sig, co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Lesznie, zwany dale] "Regulaminem”
okreéla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obo-
wiazki pracodawcy | pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy | zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulami-

nem: oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to
rozumie¢ osobe zatrudniajgcq pracownika.

. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

£§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
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2) stosowanie sie do polecen przetozonych, kiore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

5) przestrzeganie przepisow | zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepi-
sOw przeciwpozarowych,

6) rozwijanie witasnej wiedzy zawodowej,

7) dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienie,

8) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych i organiza-
cyjnych, ktorych ujawnienie mogloby narazic¢ pracodawce na szkode,

9) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i panstwowe] okreslone] w odrebnych prze-
pisach,

10) przestrzeganie w zakladzie zasad wspolzycia kolezenskiego,

11) dbanie o czystosc | porzgdek w miejscu pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, akt, narzedzi, urzadzen i po-
mieszczen w miejscu pracy.

§6

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych pracownicy powinni posiadac¢ upowaz-
nienie do prowadzenia kontroli wraz z legitymacja sluzbowg lub dowodem osobi-
stym.

§7

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

§8

Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy (przebywania poza okreslonym rejonem) w czasie
pracy, bez zgody przelozonego,

2) uzywania maszyn i urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywanymi
czynnosciami stuzbowymi,

3) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen | narzedzi oraz ich na-
prawy bez specjalnego upowaznienia,

4) samowolnej naprawy urzadzen pod napieciem elektrycznym.

§9

Po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozli-
czyc sig z zakladem pracy | uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 10

1. Tyton wolno pali¢ wytacznie w miejscach wydzielonych do palenia odpowiednio
oznakowanych | wyposazonych.
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2. Na terenie wydziatéw wolno pali¢ wylacznie w pomieszczeniach, w ktorych wszy-
scy pracownicy pala tytor. Bezwzglednie nie wolno palic w pomieszczeniach, w
ktorych pracuje chociaz jedna osoba niepalgca tytoniu.

ll. ORGANIZACJA PRACY W WYDZIALACH

§ 11

Naczelnicy wydzialow, kierujgc sie wzgledami racjonalne] organizacji pracy, doko-
nujg szczegélowego podzialu czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow. W
zakresie czynnosci nalezy rowniez okreslic zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika oraz zastepstwa w czasie jego nieobecnosci.

§12

Indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych dla pracownikow ustalajg naczelnicy
wydzialéw w oparciu o regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego.

§13
W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci czynnosci wydziatu oraz sposobu

ich realizacji, dokonuje sie odpowiednich zmian w regulaminie organizacyjnym Sta-
rostwa Powiatowego i w zakresach czynnosci pracownikow,

§14
Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynnosci, uprawnien i od-
powiedzialnosci w dniu podpisania umowy o prace, nie pozniej, niz w dniu przysta-

pienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadkow przeniesienia pracownika na
inne stanowisko pracy.

IV. CZAS PRACY
§15

Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wyko-
nywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 16

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40
godzin na tydzien (w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym).

Z. Starr:']:-oshvn Leszczynskie pracuje w poniedziatki od 8%-16% a od wtorku do piatku
od 7%-15%,
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3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace lub aneksy do juz zawartych umow.

§17

1. Czas pracy pracownikow ustala pracodawca, zgodnie z odrgbnymi normami pra-
wa.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepet-
nym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie naczelnik wydzialu, w ktorym
pracuje pracownik.

3. Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje si¢ do wiado-
mosci pracownikow co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczenio-
wego.

4. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego przybycia do pracy | potwierdzenia
tego faktu w liscie obecnosci.

5. Wyjscia sluzbowe i prywatne poza teren Starostwa nalezy odnotowac w ksigzce
WYJSC.

6. Bezposredni przelozony wyraza zgode na prywatne wyjécie pracownika w godzi-
nach pracy. '

7. Czas pracy wykorzystany w celach prywatnych podlega odpracowaniu w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

8. Odpracowanie czasu pracy wykorzystanego w celach prywatnych odnotowuje sig¢
w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, a fakt ten potwierdza podpi-
sem bezposredni przelozony.

9. Listy obecnosci pracownikéw Starostwa, ewidencje wyj§¢ oraz ewidencjg odpra-
cowan czasu pracy wykorzystanego w celach prywatnych prowadzg poszczegol-
ne wydzialy.

10. Spoznienie pracownika do pracy odnotowuje sie w liscie obecnosci, a pracownik
moze zlozyé pisemne o$wiadczenie o przyczynie niepunktualnego przybycia do
pracy.

11.Decyzje w sprawie usprawiedliwienia badz nieusprawiedliwienia spdznienia po-
dejmuje naczelnik wydzialu. Kazde spdznienie pracownik winien odpracowac w
godzinach poza stuzbowych.

12.Pracownik pelnigcych, na podstawie przepisow rangi ustawy, funkcje z wyboru
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem wynagrodzenia na czas nie-
zbedny dla wykonywania zadan wynikajgcych z pelnionej funkcji zgodnie z obo-
wigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami szczegotowymi.

13. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy bez obowigzku odpracowania czasu
niecbecnosci w pracy w celu:

1) wykonania powszechnego obowigzku obrony,
2) przeprowadzenie przewidzianych przepisami badan lekarskich, jezeli nie jest
mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy.

14. Zwolnien, o ktérych mowa w punktach 6,12,13 udziela pracownikom bezposredni
przelozony, kiory jednoczesnie ustala zastepstwo na czas nieobecnosci pracow-
nika.

15. Naczelnikom wydziatow zwolnier od pracy udziela na ich wniosek pracodawca.
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16. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci za-
pewnienia opieki choremu czionkowi rodziny pracownik winien niezwiocznie do-
starczyc¢ naczelnikowi wydziatu.

17.Naczelnicy wydziatéw odpowiadajg za zachowanie dyscypliny pracy przez podle-
ghych pracownikow.

18.Okresowe analizy | wnioski w zakresie stanu dyscypliny pracy Naczelnik Wy-
dzialu Organizacyjnego przedstawia pracodawcy.

§18

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
k-::rzystac z 15 minutowe| przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, czas rozpoczy-
nania i zakoriczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komérek organizacy|-
nych w porozumieniu z pracownikami. Przerwa nie powinna zakiocac obslugi intere-
santow.

§19

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami: od 22% do 6™ Za kazdg godzine
przepracowanag w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrndzenie w wysokosci
okreslone] przepisami o wynagradzaniu.

§ 20

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzing [
w tym dniu a godzing 8” nastepnego dnia.

Urzednicy, ktorzy na polecenie przetozonego pracowali w niedziele i sobotg lub w
inny dzien tygodnia, nie bedacy dniem pracy w urzedzie, otrzymujg dzien wolny w
innym dniu tygodnia.

§ 21

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach roz-
poczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 22

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

§23
Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, CZy

jest to nieobecnoéé usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bez-
posredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
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§ 24

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe 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.

V. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 25

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
9)
6)
7)

8)
9)

Vi

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o pra-
ce,

zaznajomié¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwali-
fikacji, wysokie] wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycz-
ne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajac, w miare posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrze-
by pracownikow,

wydawac pracownikowi potrzebne materiaty | narzedzia pracy,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow
ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z ko-
niecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpoczac urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pra-
codawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.

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

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania cwi-
czen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,
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urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzielic w terminie poz-
niejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do korca | kwartatu nastgpnego roku.

Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie wediug zasad okreslo-
nych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania |
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14).

§ 27
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byc udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jeqo zgodg wyrazong na pismie moze byc udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgod-
niony miedzy pracodawcami.

§ 28

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sig urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1)
2)
3)
4)

o)
6)

7)

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
dla umozliwienia wykonywania mandatu posia lub senatara,

mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynko-
wego,

podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

na czas wykonywania sluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urze-
dzie konsularnym za granica,

na czas peinienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wy-
boru wynika obowigzek wykonywania tej funkgcji w charakterze pracownika.

§ 29

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obo-
wigzany zwolnié¢ na czas niezbedny pracownika od pracy:

1)

2)

w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sgdzie,

b) czlonka komisji pojednawcze),

c) obowigzku swiadczen osobistych,

w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu te-
rytorialnego, sadu, prokuratury, policii, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzsze] lzby Kontroli w zwigzku z prowadzo-
nym postepowaniem kontrolnym,

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

c) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacjg krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sa-
dowym lub przed kolegium do spraw wykroczen do 6 dni w roku,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg.

§ 30

Pracownikom pelnigcym funkcje wyktadowcow w szkotach zawodowych, w szkotach
wyzszych oraz samodzielnych placdwkach naukowych, naukowo-badawczych, na-
ukowo-dydaktycznych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do pro-
wadzenia zajec, w wymiarze nie przekraczajgcym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin
w miesigcu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 31

1 Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzi-
nach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrze-
ba takiego zwolnienia.

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

§ 32

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

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i po-
grzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub maco-
chy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgce] na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§33
Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14

lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowa-
niem prawa do wynagrodzenia.
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Vil. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO-
ZAROWA

§ 34

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do sScislego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawacé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie oraz ponosic koszty
tych badan.

§ 36

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo-
zarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik po-
twierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 37

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy, na za-
sadach okreslonych w zatgczniku nr 1.

2. Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika bez odziezy ochronnej i obuwia
roboczego.

3. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci | na zasadach
ustalonych w zatgczniku nr 2.

§38

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposérednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika al-
bo gdy wykonana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywanla pracy, zawia-
damiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiada-
miajgc o tym niezwtocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Vill. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 39

Nie wolno zatrudniac kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyze] 15 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe,
2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody),
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiecie w cigzy:

1) do 6 miesigca wigcznie wolno dZzwigac cigzary do 5 kg oraz przewozic cigzary
nie przekraczajgce potowy w/w norm,

2) po uplywie 6 miesiaca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przeno-
szenie, przesuwanie, przewozenie ciezarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg
by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezpo-
srednio narazonych.

4. W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagne-
tycznego wysokiej czestotliwosci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizu-
jace w warunkach, w ktorych istnieje mozliwos¢ dzialania na kobietg dawek
wiekszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki ustalonej dla pracownikow nara-
zonych bezposrednio.

§ 40
Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac
sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze prze-
kraczac norm okreslonych w § 39.

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

nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody dele-
gowac poza stale miejsce pracy, ani zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i w
porze nocne;j.

§ 42

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) wrazie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 43

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch 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, przysiuguje jej

Jedna przerwa na karmienie.
§ 44

Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych:

1. Przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglosc powyzej 25 m ciezarow o
masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

1) przy obcigzeniu jednostkowym (przecietnie do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej). do ukoriczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg
dla chiopcow,

2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

a) do ukoriczenia 16 roku zycia 5 kg dla dziewczat | 8 kg dla chiopcow,
b) powyzej 16 roku zycia 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chiopcow.

2. Przy recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokosé prze-
kracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzarow o masie przekraczajgcej nastepuja-
ce wartosci:

1) przy obcigzeniu jednostkowym:

a) dziewczeta do 16 lat - 5 kg,
b) dziewczeta powyzej 16 lat - 10 kg,
¢) chiopcy do 16 lat - 8 kg, :
d) chtopcy powyzej 16 lat - 15 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:
a) dziewczeta do 16 lat - 3 kg,
b) dziewczeta powyzej 16 lat - 5 kg,
¢) chiopcy do 16 lat - 5 kg,
d) chiopcy powyzej 16 lat - 8 kg.

3. Przy pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu | przewozeniu ciezarow

oraz wymagajgcych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow.
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4. Przy wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktérych parametry oSwietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

5. Przy pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujgce po-
wyzej tta naturalnego, okreslonego odrgbnymi przepisami.

§ 45

W zakresie nauki zawodu miodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢ zatrudniony:
1) do 3 godzin na dobe przy pracach:

a) warsztatowych zwiazanych z naprawg pojazdow samochodowych,

b) uktadania posadzek z drewna lub tworzyw sztucznych,

c) wytwarzania wyrobow kaletniczych, rymarskich,
2) do 2 godzin na dobe przy pracach:

a) trawienia klisz i plyt poligraficznych,

b) konfekcjonowania srodkéw ochrony roslin zaliczonych do i, IV 1 V klasy tok-

SYCZNosci.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 46

Pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywane
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiad-
czonej pracy.

§ 47
W Starostwie wyptaca sie wynagrodzenie jeden raz w miesigcu.
§ 48

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

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

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,
3) dodatku stazowego. -

§ 49

Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okreslajg od-
rebne przepisy.
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§ 50

1. Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym platne
jest co miesigc z dolu do dnia 28 kazdego miesigcea; jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzednim.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do-
kumentacji ptacowe| dotyczgcej jego osoby.

§ 51

1. Wyplata wynagrodzenia w kasie Starostwa dokonywana jest do rgk wiasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspdimatzonka pracowni-
ka, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu prze-
mijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wy-
ptaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachu-
nek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sig nie
pdzniej niz w ciggu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 52

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci in-
nych niz swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode,

5) tytutu wykonawcze na $wiadczenia alimentacyjne.

X. DYSCYPLINA PRACY
§ 53

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pra-

codawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosc do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazne),

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracow-
nika osobiste] opieki,

3) nagle okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 14,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos$c wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakoriczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.
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§54

1. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzic¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwic nieobecnosc¢ w pracy lub spoznienie
do pracy.

3. W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic za-
klad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobi-
scie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacig z
powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pra-
cownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwic nieocbec-
nosé, doreczajgc przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpoznie] w dniu
przystapienia do pracy. ;

§ 55

1. Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany nie-
zwlocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 56

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego po-

rzgdku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawie-
dliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych | wska-
zOwkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspotpracowni-
kow,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej

mogg byc stosowane kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§ 57

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw.
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2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy w zakladzie.

§ 58

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wianie sie do pracy - w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
- moze byc¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.

§ 59

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej czgesci wynagrodzenia przy-
padajgcego pracownikowi do wyplat do dokonaniu potracen zaliczek pienigznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdow wykonawczych.

§ 60

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszcze-
nia sie tego naruszenia.

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

§ 61

1. Kary stosuje pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o
tym pracownika na pismie. Odpis pisma skiada sie do akt osobowych pracowni-
ka.

2. Jezeli zastosowanie kary nastagpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw. Nie-
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza sie za niebylg | zawiadomienie o ukara-
niu usuwa z akt csobowych pracownika.

§ 62

1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staly za-
stepca, a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez te-
go kierownika.
2. Kierownik komarki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracowni-
ka nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komarki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgltasza ten fakt swemu
przelozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.
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§63

1. Pracodawca lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikow w
wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

2. Terminy, o Ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomosci pracownikow po-
przez wywieszenie na tablicy ogloszen lub wewnetrznym pismem okolnym.

XI. NAGRODY, WYROZNIENIA | ODZNACZENIA
§ 64

1. Pracownikem wzorowo wypelniajgcym obowigzki stuzbowe, przejawiajgcym w
pracy inicjatywe i wyrézniajacym sie zaangazowaniem mogg by¢ nadane odzna-
czenia, odznaki panstwowe i regionalne oraz nagrody | wyroznienia.

2. O nadanie pracownikom odznaczen panstwowych, odznak resortowych i regio-
nalnych wystepuje Starosta.

§ 65
Nagrody pieniezne i wyroznienia przyznaje praccdawca.
§ 66

Naczelnicy wydzialow sktadajg do Wydziatu Organizacyjnego wnioski o nadanie od-
znaczenia, wyréznienia, bgdz przyznanie nagrody pienieznej.

§ 67

Pracownik odznaczony lub wyrézniony moze by¢ awansowany do wyzZszej grupy wy-
nagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.

XIl. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU, DYSCYPLINY PRACY | OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 68

1) zle, niedbale i opieszale wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, terminow zatatwiania
spraw, skarg, wnioskdw i listow,

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

4) nieusprawiedliwiona niecbecnos$é¢ w pracy, spoznianie sie do pracy lub opusz-
czanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego i bez wpisu do
rejestru wyjsc,



ZAKLADOWA TABELA

norm przydziatu ochron osobistych, odziezy roboczej i obuwia roboczego dla
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lesznie.

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Lp. Stanowisko Zakres Przewidywany okres
pracy wyposazenia uzywalnosci

1. |Odbieracz i sortowacz po-|Fartuch z tkanin synte-|Do zuzycia
czty, pracownik kancelarii, |tycznych lub kretonowych | (min. 36 miesigcy)
dotyczy rowniez kancelarii
tajnej

2. |Dla stanowisk o charakterze | 1. Buty gumowe (ocie- Do zuzycia
kontrolnym,  pomiarowym,| plane)
inspekcyjnym na obiektach|2. Kaski ochronne Do zuzycia

budowlanych, ochrony sro-
dowiska i pomiardow geode-
zyjnych

(dla nadzoru budowla-

nego)
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5) przybycie i podjecie pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w
czasie pracy,

6) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajgcych ze sto-
sunku pracy,

7) zakidcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) odmowa lub niewykonanie sluzbowych polecen przetozonych,

9) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

10) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przepisow przeciwpozarowych,

11) naruszenie przepisow dotyczacych tajemnicy panstwowej | stuzbowej.

§ 69

Pracownicy za nie przestrzeganie przepisow prawa i przepisow wynikajgcych z ni-
niejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialnosc porzadkowa, dyscyplinarng, mate-
rialng i karng okreslong dla pracownikéw powolywanych i zatrudnionych na podsta-
wie umowy o prace - w Kodeksie Pracy.

§70
Naczelnicy wydzialow przedstawiajg pracodawcy, za posrednictwem Wydzialu Or-
ganizacyjnego, wnioski o zastosowanie sankcji porzgdkowych | dyscyplinarnych w
stosunku do pracownikow naruszajacych obowigzujace przepisy prawa w toku roz-

patrywania i zalatwiania spraw. Natomiast w stosunku do naczelnikow wydziatow,
stosowne wnioski przedstawia pracodawcy Sekretarz Powiatu.

XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE
§71

Niniejszy Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiato-
wego w Lesznie.



ANEKS Nr1

do regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Lesznie

Na podstawie art. 129", 129* 129° i 129" Kodeksu pracy wprowadza sig dla
kierowcow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym nastepujgce zasady rozliczenia
czasu pracy: '

§1.

1. Wprowadza sie rozklad czasu pracy, w ktérym czas pracy kierowcow przediuza
sie do 10 godzin na dobe i przecietnie 42 godzin na tydzien, w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2. Ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy okres rozliczeniowy moze byc
przediuzony do 3 miesiecy po uprzednim zawiadomieniu wiasciwego inspektora
pracy.

g2

1. W przypadkach wyjazddw poza teren powiatu leszczyriskiego, wprowadza sie
przerywany czas pracy, przewidujacy nie wiece| niz jedng przerwe w pracy w
ciggu doby, trwajgcq nie diuzej niz 6 godzin.

2. Przerwy, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza sie do czasu pracy, jednakze za czas
tej przerwy kierowcy przysiuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia naleznego wedlug stawki osobistego zaszeregowania.

3. W przypadku wypracowania w danym miesigcu limitu godzin okreslonego w § 1
ust. 1 kierowca do korica miesigca korzysta z dni wolnych od pracy za
wynagrodzeniem.

§3.

W 1999 r. wprowadza sie 39 dodatkowych dni wolnych od pracy w nastepujgcych
terminach:

styczeni - 2, 9, 16, 23 lipiec - 3, 10, 17, 24
luty - 6, 13, 20 sierpien - 7, 14, 21
marzec - 6, 13, 20 wrzesien-4, 11, 18
kwiecien - 3, 10, 17 pazdziemik -2, 9, 16, 23
maj - 8, 15, 22 listopad - 6, 13, 20
czerwiec-5, 12, 19 grudzien - 4, 11

§4.

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Leszno, dnia 19 lutego 1999 r.




Zataczrik Nr 2
do Regulaminu pracy

WYKAZ
$rodkéw biurowych, na ktére wyplacany jest ekwiwalent pienigzny
oraz srodkow przystugujacych wszystkim pracownikom.

Lp. Nazwa Srodka Okres uzywalnosci llosc Uwagi
1. | Otowek zwykly 1 rok 4
2. |Dlugopis 1 rok 1
3. | Wkiady do ditugopisu 1 rok 6
4. |Linijka 30 cm 1 rok 1
5. | Gumka do mazania 1 rok 2
6. |Pisaki (kpl. 6 kolorowe) 1 rok 2
7. | Notatnik akademicki 1 rok 1
8. |Zeszyl A-5 1 rok 2
9. |Temperowka 1 rok 1
10. | Zakreslacz kolor. Tekstu 1 rok 2

Wysokosé ekwiwalentu i terminu jego wyplaty na kazdy rok kalendarzowy ustala
gtowny ksiegowy Starostwa, przyjmujgc $rednie ceny detaliczne czterech sprzedaja-
cych.

Lp. Nazwa srodka llosc Waga Okres Uwagi
nominalna
1. |Herbata 1.5 0p.. 180 g kwartat Wydawana raz w
kwartale
2. |Recznik frotte 1 szt . - rok wyd. raz w roku
3. |Sciereczka do naczyn 2 szt = rok wyd. co pot roku




REGULAMIN PREMIOWANIA
pracownikéw obstugi Starostwa Powiatowego w Lesznie.

Na podstawie § 12 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 lipca
1990 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
Nr 11 z 1893 r. poz. 493 z pdzn. zmianami) ustala si¢ co nastepuje:

§1

Dla pracownikéw obstugi tworzy si¢ fundusz premiowy w ramach
posiadanych $rodkoéw na wynagrodzenia.

§2

Wysoko$é¢ indywiduainej premii jest uznaniowa i moze byC przyznana w
wysokosci do 50% placy zasadniczej z uwzglednieniem ograniczenia
okreslonegow § 1.

§3

Warunkiem przyznania premii jest:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisdw bhp,
2) nalezyte wykonywanie swoich obowigzkow.

§4
Premia nie moze by¢ przyznana praconikowi w przypadkach:
1) nalozenia na pracownika kar dyscyplinamych,

2) opuszczenia przez pracownika dnia pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawienia sie pracownika do pracy po spozyciu alkoholu.

§5

Premia przystuguje za czas efektywnie przepracowany oraz za uriop
wypoczynkowy i okolicznosciowy pfatny.



§6

Premie dia pracownikow za dany miesigc ustala Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

§7

Wyplata przyznanej premii uznaniowej nastepuje miesiecznie z dolu
facznie z pozostatym wynagrodzeniem.

§8
Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 1 maja 1999 r.

STAROST

Zbifetew Ha :pt



Aneks nr 2

do regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Lesznic.

Na podstawie art. 104' §1 pkt 2 Kodeksu Pracy wprowadza sig dla osob niepelnosprawnych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym nastepujgce zasady czasu pracy:

§1

I. Wprowadza si¢ rozklad czasu pracy w ktorym czas pracv wvnosi 8 godz. na dobe i 40 godz. na

tydzien w jednomicsigczmym okresie rozliczeniowym chyba, Ze wskazania zdrowome ogranicza

W/W normg.

()sohom niepetnosprawnym zabrania si¢ pracy w niedziele i éwieta, w sodzinach

nadliczbowych, w porze nocne;j.

3. Wprowadza si¢ conajmniej 5§ minutowa przerwe. wliczana do czasu pracy. po kazdej sodzinie
pracy przy obshudze monitora ckranowego.

§2
Ancks wchodzi w Zvcie 7 dniem podpisania.

i3

Leszno, 15 sicrpnia 1999r.




Aneks nr. 3

do regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Lesznie

Na podstawie § 16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie szczegdlowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy Dz U. nr. 62,
poz. 285/ wprowadza sig nastgpujace zasady szkolenia okresowego w zakresic BHP:

§1

1. Dla pracodawcy i 0sob kierujacych pracownikami szkolenie okresowe raz na 6 lat.

2. Dla pracownikéw odministracyjno-biurowych szkolenie okresowe raz na 4 lata,

3. Dla pracownikow obslugi i kierowcow raz na 3 lata.

1. Szholenia okresowe przeprowadzane bgdy w IV kw. roku, przed uplywem waimosc
5. Szkolenia odbywac sig bgda w godzinach pracy.

§ 2
Ancks wehodz w Zycic z dnicm podpisania

OoSsT

Zhigniew Hal:pi
Lesmo. 24 wrzesnia 19991,



