Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W LUBLINIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Lublinie zwany dalej ,,regulaminem” ustala
organizacj¢ 1 porzadek pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Lublinie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
1 zajmowane stanowisko.

§3.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy w Starostwie jest
zapoznawany z regulaminem. O$wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescig regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika 1 dat¢ jest dolaczane do akt osobowych (wzér
,»Os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy” stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu).

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo reprezentowane przez Starostg
Lubelskiego lub osobg przez niego wyznaczona,

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Lubelskiego,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Lublinie,

4) naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatlu, kierownika filii
wydziatu, biura, referatu w Starostwie Powiatowym w Lublinie,

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lublinie

6) BHP —rozumie sig przez to bezpieczenstwo i higieng pracy.
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ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§5.

Pracodawca jest obowiazany realizowaé¢ obowiazki wynikajace z powszechnie

obowiazujacych przepiséw, a w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow oraz ze
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach i z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposoOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz organizowaé systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie BHP,

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,

5) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych s$rodkéw, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzg¢dzia pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wptywac na ksztattowanie w Starostwie zasad wspolzycia spolecznego,

13) przeciwdziata¢  dyskryminacji w  zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, raseg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwatym ng¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

§ 6.
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo:
1) zadania od pracownika podania i udokumentowania danych osobowych obejmujacych
imig¢, nazwisko, imiona rodzicdw, dat¢ urodzenia, adres zamieszkania, wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
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2) zadania podania i udokumentowania innych danych osobowych niz okreslone w pkt 1
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow,

3) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

4) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spolecznego,

5) okre$lania zakresu obowiazkdw pracowniczych kazdego z pracownikéw zgodnie
z postanowieniami umoéw o pracg 1 obowiazujacych przepisow.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§7.
Obowiazki pracownikow okreslaja przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 8.

1. Pracownik ma w szczego6lnos$ci obowiazek:

1) przestrzegania ustalonego w Starostwie czasu pracy (w tym przestrzegania zakazow:
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego oraz pozostawania
w pracy w godzinach nadliczbowych bez polecenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

2) potwierdzania przybycia do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci,

3) przestrzegania ustalonego w Starostwie porzadku i regulaminu pracy,

4) przestrzegania przepisOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbania o dobro Starostwa, ochrony jego mienia 1 uzytkowania zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy,

8) zachowania porzadku i czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach,

9) zachowania w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na
szkodg, w szczegolnosci przechowywania dokumentéw (narzgdzia 1 materiaty)
w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy zabezpieczenia dokumentow,
narzedzi 1 materiatow,

10) wykonywania pracy sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

11)sktadania o$wiadczen majatkowych i1 o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w przypadkach 1 na zasadach okre§lonych w ustawach,

12)noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stluzbowego w czasie godzin pracy
Starostwa. Wzér identyfikatora okresla odrgbne zarzadzenie.
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2. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencii,

2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywac¢ urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy, jak telefon, faks, internet do celéw

prywatnych.

§9.

Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg
1 posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) odpoczynku oraz corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

4) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia bez wzgledu na wiek, pte¢, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje¢ seksualna,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i p.poz.

§ 10.

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych w szczeg6lnosci jest:

1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

2) zaklocenie przez pracownika na terenie Starostwa, takze poza czasem pracy, spokoju
1 ustalonego porzadku przez niszczenie materiatow, urzadzen 1 mienia pracodawcy,

3) wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

4) niedbale wykonywanie pracy,

5) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub jej samowolne
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci, wnoszenie 1 spozywanie w czasie pracy lub
w miejscu pracy alkoholu oraz stawianie si¢ pod wplywem $rodkow odurzajacych lub
substancji psychotropowych, wnoszenie 1 spozywanie ich w czasie pracy lub miejscu
pracy,

7) naruszanie tajemnicy stuzbowej, polegajace w szczego6lnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktorej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) wynoszenie materiatow, urzadzen, komputeréw poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

10) przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych stanowiacych podstawe ubiegania
si¢ o przyznanie pracownikowi okre$lonych uprawnien socjalnych i z zakresu
ubezpieczen spolecznych,

11) niewlasciwy  stosunek do  przetozonych, podwladnych, wspotpracownikéw
w szczeg6lnosci polegajacy na dyskryminacji i mobbingu oraz do interesantow.
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ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§11.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa.

§ 12.

. Czas pracy w Starostwie wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien

w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4-miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem § 27.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem § 27.

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Starostwie ustala si¢ w nastgpujacy sposob:
poniedziatek, §roda, czwartek: 7.30 — 15.30, wtorek: 7.30 — 16.00, piatek: 7.30 — 15.00,
z zastrzezeniem ust. 4 oraz § 13 - §15 1§ 26.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem

wykonywania pracy na danym stanowisku, moze by¢ stosowany system zadaniowego
czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbgdny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w ust. 1.

§ 13.

Czas pracy oraz godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych

w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy lub aneksy do umowy

0 prace.

1.

§ 14.
W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolno$ci w celu usprawnienia obstugi interesantow

1.

lub zapewnienia pracownikom mozliwosci wykonania powierzonych obowiazkéw
w normalnych godzinach pracy, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Starostwa,
Starosta w drodze odrgbnego zarzadzenia moze okresli¢ zasady urzedowania niektorych
pracownikow lub komdrek organizacyjnych w sposob ograniczajacy bezposrednia obstuge
interesantow Starostwa w godzinach pracy Starostwa, okreslonych w § 12 ust. 3, albo
rozszerzajacy obstuge interesantow poza te godziny.

§ 15.
Pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ dniem wolnym od pracy dla pracownikéw
Starostwa, dzien pracy przypadajacy migdzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem
wyznaczenia soboty dniem pracy.
O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy pracodawca
informuje pracownikéw z 14-dniowym wyprzedzeniem.
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§ 16.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

. Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku dobowego nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkdéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pkt. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku polegajacy na obnizeniu czasu pracy

pracownika w innej dobie.

§17.
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Starostwa, na polecenie przetozonego, pracownik
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym, w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele 1 §wigta.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150 godzin
z zastrzezeniem § 28 ust. 2.
Wzor ,Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi Zatacznik Nr 2 do
regulaminu.

§ 18.

. Praca w godzinach nadliczbowych w poszczegdélnych komodrkach organizacyjnych
Starostwa ewidencjonowana jest na biezaco przez pracownika kadr.

. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest indywidualnie dla kazdego pracownika
w danym roku kalendarzowym. Okres przechowywania ewidencji w Starostwie wynosi
5 lat.

. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji godzin nadliczbowych sprawuje Sekretarz.

§ 19.

. Za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych, w tym,
w  wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta,
pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie (,,Wniosek o zaplate
wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe” stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu) albo czas wolny (,,Wniosek o udzielenie czasu wolnego za
nadgodziny” stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu) w tym samym wymiarze.
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Pracownik, ktéry wybral czas wolny za pracg w godzinach nadliczbowych, niezwtocznie
przekazuje do kadr podpisane przez bezposredniego przetozonego ,,Polecenie pracy
w godzinach nadliczbowych” opatrzone swoim podpisem. Odebranie czasu wolnego,
nastepuje po dostarczeniu do kadr wypetionego ,,Wniosku o udzielenie czasu wolnego za
nadgodziny”.

. Pracownik, ktory wybrat wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wypetnia

niezwlocznie po zakonczeniu miesigca, w ktérym miata miejsce ta praca, ,,Wniosek
o zaptat¢ wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe”, potwierdzony przez
bezposredniego przetozonego oraz zaakceptowany przez Sekretarza i sktada do kadr, nie
pbzniej niz do 15-tego dnia nastgpnego miesiaca.

. Pracownik kadr odnotowuje sposoéb odebrania pracy w godzinach nadliczbowych,

a w przypadku skorzystania z czasu wolnego, dodatkowo, termin odebrania tego czasu.

. Fakt udzielenia czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe odznacza na liScie

obecnosci pracownik kadr 1 zatacza do niej wnioski pracownikéw o udzielenie czasu
wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe.

§ 20.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 21.

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywana od godziny 22% do godziny 6* dnia
nastgpnego.

1.

§ 22.
Pracownik z zastrzezeniem ust. 3 moze przebywa¢ w Starostwie poza godzinami pracy
powyzej jednej godziny w wuzasadnionych przypadkach 1 po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego (,,Wniosek o zgodg¢ na przebywanie w Starostwie poza
godzinami pracy” stanowi Zatacznik Nr 5). Wniosek niezwlocznie nalezy dostarczy¢
portierowi.
Przebywanie poza godzinami pracy jest odnotowywane w specjalnej ewidencji.
,Ewidencja pracownikow Starostwa Powiatowego w Lublinie przebywajacych poza
godzinami pracy na terenie Starostwa” prowadzi portier (wzor ewidencji stanowi
Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu).
Przepisow o przebywaniu w Starostwie poza godzinami pracy nie stosuje si¢ do
Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika 1 Naczelnikow.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY KIEROWCOW i PORTIEROW

§ 23.
Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje
wszystkie czynnos$ci zwiazane z wykonywaniem przewozu drogowego, a w szczegolnosci:
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1) prowadzenie pojazdu,

2) obstuge codzienna pojazdu,

3) inne prace podejmowane w celu wykonywania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu 1 rzeczy,

4) niezbedne formalno$ci administracyjne,

5) utrzymanie pojazdu w czystosci.

Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,

w ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do jej

wykonywania.

Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru nie wykonywatl pracy,

2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 24.

Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa przeznaczona na
odpoczynek w wymiarze nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy nie przekracza 9 godzin.

. W przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wigcej niz 9 godzin, przerwa ta powinna
wynosi¢ nie mniej niz 45 minut.
Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 2 moga by¢ dzielone na okresy krotsze,
trwajace nie mniej niz 15 minut kazdy, wykorzystywane w okresie szeSciogodzinnego
czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie.

§ 25.
W kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

. W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje
odpoczynek dobowy przypadajacy w dniu, w ktorym kierowca rozpoczat odpoczynek
tygodniowy.

§ 26.
Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg, w Starostwie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg.
Do czasu dyzuru zalicza sig przerwy przeznaczone na odpoczynek.

. Za czas dyzuru, o ktorym mowa w ust. 1, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu,
kierowcy przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

§ 27.

Pracownicy na stanowisku portiera i dozorcy zatrudniani sa w rOwnowaznym systemie czasu

pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy pracownikow przedtuzony jest do 24 godzin

w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 28.

. Praca w godzinach nadliczbowych kierowcéw ewidencjonowana jest na biezaco przez

pracownika kadr.
Liczba godzin nadliczbowych kierowcy w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢
376 godzin.

. Praca w godzinach nadliczbowych portierow ewidencjonowana jest na biezaco przez

pracownika kadr.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji godzin nadliczbowych sprawuje Sekretarz.

Zasady wyplaty wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe lub czas wolny za
prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych okres$laja

przepisy § 19.

§ 29.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale, maja zastosowanie przepisy
Rozdzialu IV.

nhk b

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 30.
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy kazdego pracownika. Pracownik ma prawo
wgladu do ewidencji czasu pracy.
Pracownik obowiazkowo potwierdza fakt przybycia do pracy na liscie obecnosci.
Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje Sekretarz.
Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie poinformowac bezposredniego
przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 31.
Pracownik nie moze opusci¢ miejsca pracy w czasie godzin pracy bez wiedzy
bezposredniego przelozonego, a w przypadku zaistnienia konieczno$ci wyjscia
w sprawach stluzbowych lub prywatnych ma obowiazek uprzednio uzyska¢ zgode
bezposredniego przetozonego.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

2. Wyjscie w godzinach pracy winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Ewidencje wyjs¢
dla naczelnikéw prowadzi pracownik sekretariatu Starosty Lubelskiego, a pozostalych
pracownikoOw naczelnicy poszczegdlnych wydziatlow. Wzor ,,Ewidencji wyjs¢” okresla
Zatacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Czas zwolnienia na zatatwienie spraw prywatnych powinien by¢ przez pracownika
odpracowany w tym samym okresie rozliczeniowym. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, gdy odpracowanie nie jest mozliwe w tym samym okresie rozliczeniowym,
pracownik moze odpracowac czas zwolnienia w nast¢pnym okresie rozliczeniowym.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia na zalatwianie spraw prywatnych nalezy uzgadniaé
z naczelnikiem wydziatu.

5. Nadzér nad prowadzeniem rejestru wyj$¢ prywatnych i stuzbowych sprawuje Sekretarz.

§ 32.

1. Pracownik jest obowiazany z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé pracodawce
o kazdej przewidywanej przyczynie spoznienia lub nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Pracownik jest zobowiazany powiadomi¢ pracodawce o nieobecnosci oraz
przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastgpnym — osobiscie, telefonicznie, poczta lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jedynie wowczas, gdy pracownik ze
wzgledu na szczegélne okolicznosci nie moégl zawiadomi¢ o przyczynie swojej
nieobecnosci.

4. Zwolnienie lekarskie pracownik jest zobowiazany dostarczy¢ bezposrednio do kadr
w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania, osobiscie lub przez inne osoby.

5. Inne dokumenty potwierdzajace usprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy, pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ do kadr najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci, wczesniej jednak powiadamiajac o przyczynie swojej nieobecnosci
telefonicznie.

§ 33.

Spdznienie lub nieobecnos¢ wynikaja z uzasadnionych przyczyn, o ile usprawiedliwione sa:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czilonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczgszcza
i pod warunkiem zlozenia pisemnego o$§wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego
przez dyrekcje¢ placowki,
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6)

7)

8)

Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowanym przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ — w charakterze strony lub
Swiadka, thumacza lub biegltego, zawierajacym adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na wezwanie,

oswiadczeniem  pracownika  potwierdzajacym  odbycie  podrozy  shuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynglo
8 godzin w warunkach umozliwiajacych odpoczynek oraz 11 godzin bez wzgledu na
warunki podrozy,

udzielonym przez pracodawce urlopem szkoleniowym albo zwolnieniem z calosci lub
czgsci dnia pracy pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajgcia oraz na czas ich trwania,
udzielonym przez pracodawce zwolnieniem radnego od pracy zawodowej w celu
umozliwienia mu brania udziatu w pracach organow gminy lub powiatu,

innymi przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ przez przepisy powszechnie
obowiazujace.

§ 34.
Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie
zaktoca to toku pracy.
Pracownikowi, za czas zwolnienia od wykonywania pracy, o ktorym mowa w § 33 pkt 3,
4 17 nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat ten czas.

§ 35.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed
wlasciwymi organami w trybie 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
1 w przepisach wykonawczych. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu w wysokosci na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania
udzialu w pracach organéow gminy lub powiatu. Czas zwolnienia jest nieobecnoscia
usprawiedliwiong nieptatna.

ROZDZIAL VII1
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 36.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do zajmowanego

stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jako$ci oraz stazu pracy.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

§ 37.
Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikow Starostwa, w tym
szczegbtowe zasady premiowania oraz zasady przyznawania nagrod okre$laja przepisy
wykonawcze do ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulamin wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Lublinie zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace.

§ 38.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg
o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 39.

1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu do dnia 27 kazdego miesiaca.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy pracownika pod
warunkiem uzyskania zgody pracownika wyrazonej na pismie.

3. Wyptata wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych nastepuje wraz z wyplata
wynagrodzenia w pierwszym miesigcu po okresie rozliczeniowym, w ktorym te
nadgodziny wystapity.

4. Wyplata premii dla pracownikéw obslugi nastepuje do 10 dnia kazdego miesiaca,
nastgpujacego po miesiacu wyplaty wynagrodzenia podstawowego.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac obrazujacego wszystkie sktadniki
jego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII
URLOP WYPOCZYNKOWY

§ 40.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. ,,Wniosek o udzielenie urlopu” stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Na prosbg pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 110/2011
Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

§ 41.

1. Urlopy udzielane sa pracownikowi, zgodnie z planem urlopéw w terminie ustalonym
przez naczelnika wydziatu po porozumieniu z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego w wymiarze przystugujacym w danym roku pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi zgodnie z terminem okreslonym w Kodeksie pracy. Nie
dotyczy to czgsci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

3. Pracownik zglasza przetozonemu wniosek o udzielenie urlopu na zadanie telefonicznie
najpozniej rano, w dniu rozpoczegcia urlopu.

§ 42.
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na prosbg pracownika umotywowana waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé¢
pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

§ 43.
W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane
z odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 44.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 45.
W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 46.

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swieta.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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Starosty Lubelskiego z dnia 22 wrzesnia 2011

§ 47.

Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 48.
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej
jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do sze$ciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.
Urlopu wychowawczego pracodawca udziela na wniosek pracownika.
Rodzice lub opiekunowie dziecka spelniajacy warunek do korzystania z urlopu
wychowawczego moga jednocze$nie korzysta¢ z takiego urlopu przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesigey.
Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czgsciach.

§ 49.

Pracownikowi uprawnionemu do urlopu wychowawczego, przysluguje prawo do obnizenia

jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy

w okresie, w ktorym moégtby korzysta¢ z takiego urlopu, po ztozeniu pracodawcy
odpowiedniego wniosku.

§ 50.

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
po uprzednim wypehieniu ,,O$wiadczenia o korzystaniu z opieki nad dzieckiem”, ktore

stanowi1 zalacznik Nr 8 do niniejszego regulaminu, w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie

od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (,,Wniosek o udzielenie opieki
nad dzieckiem” stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu).

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 51.

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z Kodeksem pracy
i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 52.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Starostwie.
Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Pracownicy informowani sa o zagrozeniach dla zdrowia 1 Zzycia wystepujacych
w Starostwie, na poszczego6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacjach zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikoOw, o dziataniach ochronnych, zapobiegawczych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy 1 wykonywania czynnosci w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji
pracownikow na szkoleniach: wstgpnym i okresowych z zakresu BHP.
Pracownicy sa informowani o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy. O$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym w pracy zaopatrzone w podpis pracownika
1 date jest dotaczane do akt osobowych.

§ 53.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest
zobowiazany do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,
zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP 1 przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

kierowania pracownikow na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

reagowania na potrzebg w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewniania rozwoju polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym,

uwzgledniania szczegdlnych wymogoéw w zakresie ochrony zdrowia pracownic w ciazy
lub karmiacych dziecko piersia,

zapewnienia $rodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

§ 54.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy lub karmiacych piersia przy pracach szczegdlnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia tj.:
1) w pozycji wymuszonej,
2) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
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Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach szczeg6élnie uciazliwych Iub

szkodliwych dla zdrowia tj.:

a) przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobeg,

b) na wysokosci — poza stalymi podestami i1 innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenia przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wymagajacych wchodzenia
1 schodzenia po drabinach.

§ 55.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest

zobowiazany:

1) znaé przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sig do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 56.

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, gdy odbyl badania lekarskie
(wstegpne, okresowe lub kontrolne) oraz niezbedne szkolenia wstgpne z zakresu BHP
1 ochrony przeciwpozarowej. Je§li wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy 1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy
moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika lub
wyptaceniu ekwiwalentu pieni¢znego w przypadku uzywania odziezy wiasne;.

2. Pracownik sktada w Kadrach orzeczenie lekarskie oraz Kart¢ szkolenia wstepnego
w dziedzinie w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ktére dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

§57.

1. Osoby przyjmowane do pracy kierowane sa przez pracodawcg¢ na wstgpne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, oraz kontrolnym po

zwolnieniu lekarskim trwajacym powyzej 30 dni, ktore przeprowadza si¢ w godzinach
pracy i na koszt pracodawcy.
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§ 58.
W razie wypadku przy pracy pracownik — gdy jego stan zdrowia na to pozwala — winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawcg.

ROZDZIAL XI
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 59.

Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej, za wzorowe 1 godne nasladowania

wypelnianie obowiazkow, za przejawianie inicjatywy 1 zaangazowania w pracy lub za

podnoszenie jej efektywnosci 1 jakosci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi nastgpujace

wyrdznienia:

1) nagroda pienigzna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

ROZDZIAL XII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 60.

W stosunku do pracownika, ktory narusza podstawowe obowiazki pracownicze i dopuszcza

si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nie wykonuje polecen przetozonych dotyczacych pracy lub utrudnia wykonywanie pracy
innym pracownikom,

wykonuje prace niezwiazane z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

powoduje szkody w mieniu pracodawcy,

spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
stawia si¢ do pracy pod wplywem §rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
lub w stanie nietrzezwoS$ci, wnosi i spozywa w czasie pracy lub w miejscu pracy alkohol,
narusza tajemnicg stuzbowa, polegajaca w szczegdlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktorej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

nie przestrzega przepisoOw i1 zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

wynosi materialy, urzadzenia, komputery poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

przedstawia pracodawcy nieprawdziwe dane stanowiace podstawg ubiegania si¢
0 przyznanie pracownikowi okreslonych uprawnien socjalnych i z zakresu ubezpieczen
spotecznych,
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10) nie przestrzega tajemnicy wynagrodzen,

I1)ma niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwiladnych, wspdipracownikow
w szczegdlnosci polegajacy na dyskryminacji 1 mobbingu, oraz do interesantow,

12) niezgodnie z przeznaczeniem korzysta z pomieszczen i mienia skladajacych si¢ na
infrastrukture Starostwa,

13) zaktoca spokdj 1 porzadek w miejscu pracy,

14) zachowuje si¢ w sposob, ktéry wptywa negatywnie na wizerunek Starostwa, moze by¢
zastosowana kara:
a) upomnienia,
b) nagany.

§ 61.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy oraz stawianie
si¢ pod wptywem $rodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych, lub ich
spozywanie w pracy, spowodowanie szkody w mieniu, pracodawca moze stosowac kar¢
pienigzna.

2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 62.

1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim ztozeniu wyjasnien przez pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia,
a odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 63.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 64.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
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5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 65.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach karg
uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

§ 66.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i1 po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Karg stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL XIII
INNE POSTANOWIENIA

§ 67.
W celu ochrony przed zagrozeniami zewngtrznymi np. kradziezami, wejSciem na teren
zakladu pracy osob nieupowaznionych, a takze w celu zabezpieczenia sig¢ przed ewentualnymi
dzialaniami pracownikow, ktore moga wyrzadzi¢ szkodg, Starostwo objgte jest stalym
monitoringiem.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 68.
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz oraz pozostali przetozeni
Pracownikow.

§ 69.
Zmiana tre$ci regulaminu moze nastapi¢ w formie i trybie wlasciwych dla jego nadania.
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§ 70.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do

wiadomosci pracownikOw poprzez opublikowanie na tablicy ogloszen oraz stronie
internetowej Starostwa.

§71.
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
majq zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy.

WYKAZ ZALACZNIKOW:

Zatacznik Nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Lublinie.

Zalacznik Nr 2 — Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

Zatacznik Nr 3 — Wniosek o zaptate wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe.
Zatacznik Nr 4 — Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, czasu
wolnego za przepracowane nadgodziny oraz opieki nad dzieckiem.

Zatacznik Nr 5 — Wniosek o przebywanie w Starostwie poza godzinami pracy.

Zatacznik Nr 6 — Ewidencja pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lublinie
przebywajacych poza godzinami pracy na terenie urzedu.

Zatacznik Nr 7 — Ewidencja wyj$¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Lublinie.
Zatacznik Nr 8 — Oswiadczenie o korzystaniu z opieki nad dzieckiem.
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