لائحة النظام الأساسي للعمل والجزاءات
لائحة النظام الأساسي للعمل والجزاءات
القسم الأول 

النظام الأساسي للعمل

مادة (1)

تعريفات

يقصد بالمصطلحات الواردة في هذه اللائحة المعاني المقابلة لها:

ا- الشركة:……………………………………………………… والمسجلة تحت رقم 
( 

).

ب- مدير عام الشركة: 
………………………………………………ممثلها القانوني في…………..

ج- مدير الإدارة: هو من يتولى الإدارة والإشراف على أي إدارة من إدارات الشركة
د- المستخدم أو المستخدمين: هو كل من يرتبط بعقد عمل مع الشركة.
هـ- المرتب: هو المبلغ الذي يتقاضاه المستخدم نظير عمله في الشركة.

مادة (2)

اسم اللائحة

تسمى هذه اللائحة "لائحة النظام الأساسي للعمل " ، وتسرى على كافة المستخدمين بالشركة بالمملكة العربية السعودية، وقد أعدت إعمالا الأحكام المادتين (76) و (77) من قانون العمل رقم (58) لسنة 1970 وتعديلاته.

مادة (3) 

شروط التعيين
يشترط فيمن يعين في الشركة مايلي :

ا- 
أن يكون محمود السيرة حسن السمعة.

ب- 
ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جناية أو جنحه مخلة بالشرف.

ج -  
ألا تقل سنه عن ثماني عشرة سنة ميلادية.

د-  
ألا يكون قد سبق فصله من الخدمة بقرار تأديبي.

هـ- 
أن يكون حائزا على إحدى المؤهلات أو الشهادات التي تتطلبها طبيعة العمل .

و-  
أن يكون لائقا صحيا للعمل.

ز- 

  أن يجتاز المقابلة التي تجريها له الشركة.
مادة (4)

التعيين بعقود

يكون التعيين بموجب عقود عمل محددة المدة أو غير محددة المدة يحدد فيها المرتب وسائر الشروط الأخرى وتوقع من مدير عام الشركة والمستخدم .

ويجوز عند الضرورة تعيين مستخدمين لأداء عمل مؤقت تنتهي عقودهم بالانتهاء من أداء العمل المتفق عليه.

مادة (5)

مدة الاختبار

يخضع المستخدمون عند تعيينهم لأول مرة لفترة إختبار لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ مباشرة العمل كما هو محدد في العقد.

فإذا ثبت عدم صلاحية المستخدم للعمل خلال فترة الاختبار جاز إنهاء خدماته بقرار من مدير عام الشركة أو من ينوب عنه دون حاجة لأي إجراء آخر.

مادة (6)

الحق في المرتب
لا يجوز للشركة أن تدفع للمستخدم مرتباً يقل عن الحد الأدنى للأجور المنصوص عليه في قانون المرتبات السعودي رقم 15 لسنة 1981 والقرارات الصادرة بمقتضاه.

و يبدأ حق المستخدم في المرتب وما يلحق به اعتبارا من تاريخ مباشرة العمل مع الشركة، ويدفع المرتب في آخر يوم عمل من كل شهر إما بالإيداع المباشر في الحساب المصرفي للمستخدم أو بواسطة استلام رسمي مباشر موقع.
مادة (7)

التقارير الشهرية/السنوية ودرجاتها

ا- يعد عن المستخدم تقرير شهري/سنوي يتضمن بيان كيفية أدائه للعمل المنوط به ومستوى ذلك الأداء.
ب- تقدر درجة الكفاءة التي ينتهي إليها التقرير بإحدى الدرجات التالية:

	ممتـــــاز  + +
	من 90 
	إلى 
	100
	

	جيد جدا   + 
	من 80 
	إلى 
	89
	

	جيـــــــد  
	من 60 
	إلى 
	79

	متوسط   - 
	من 50 
	إلى 
	59
	

	ضعيف   - -
	من 49
	
	فما دون
	


ج - يعد تقرير شهري/سنوي عن المستخدم بمعرفة مدير الإدارة التابع لها أو بمعرفة رئيسه المباشر، ويعتمد بمعرفة مدير عام الشركة.
د- يخطر المستخدم الذي تقدر كفاءته بدرجة متوسط أو ضعيف بأوجه الضعف الواردة في التقرير وينبه إلى تحسين أدائه للعمل ، كما ينبه على أنه إذا لم يحسن أدائه للعمل في وقت قصير فان الشركة سوف تتخذ الإجراءات التي تراها ملائمة.
هـ- يمنح العامل العلاوات المقررة له سنويا طبقا لتقريره الشهري والعقد المبرم معه.
مادة (8)

الــــــــــــــنقل

يجوز بقرار من مدير عام الشركة أو بقرار من مدير الإدارة المختص الذي يفوضه مدير عام الشركة نقل المستخدم داخل الشركة أو في أي فرع أو مكتب أو إدارة تابعة للشركة حسب ما تقتضيه ظروف العمل لتأدية أي عمل لا يختلف جوهريا في طبيعته عن العمل المكلف به طبقا لشروط العقد المبرم معه.

إذا لم ينفذ المستخدم قرار نقله تعرض لإحدى العقوبات المنصوص عليها في القسم الثاني من هذه اللائحة.
الحالات التي لا يجوز فيها نقل المستخدم:

1- إذا كان المستخدم في فترة تجربة.

2- إذا كان في إجازة سواء كانت مرضية أو سنوية أو بدون مرتب.

3- إذا كان المستخدم في مهمة رسمية.

4- إذا كان في دورة تدريبية أو بعثة دراسية.
مادة (9)

مواعيد العمل 

أ- تكون أيام العمل (5) أيام عمل في الأسبوع تبدأ من يوم الأحد وتنتهي يوم الخميس وذلك أما بالنسبة للمعارض (6) أيام من يوم السبت وحتى يوم الخميس. 

ب- تحدد ساعات العمل الرسمي في الشركة (40) ساعة عمل في الأسبوع تبدأ من الساعة الثامنة حتى الساعة الخامسة وتتخللها فترة راحة ساعة واحدة من الساعة الواحدة ظهرا وحتى الثانية، وفي كل الأحوال لا يجوز تشغيل المستخدم أكثر من ست ساعات متوالية، وإذا لم ينته المستخدم من عمله وإستمر في العمل بعد إنتهاء الدوام بدون تكليف كتابي من مديره المباشر أو من الإدارة العامة فإن ذلك لا يدخل ضمن ساعات العمل الإضافي.

ج - ويستثنى من توقيت العمل المذكور بالفقرتين ( أ، ب) العمال التالية وظائفهم ( مندوبي المبيعات والفنيين وعمال الحراسة وعمال النظافة) حيث يحدد العقد المبرم معهم ساعات العمل والراحة الخاصة بهم.

ويتم إثبات مواعيد الحضور والانصراف والغياب في السجل أو الآلات المعدة  لذلك  وأي غياب عن العمل لأسباب غير منصوص عليها يجب أن يخضع لموافقة المدير المسئول.
المادة (10)

العمل الاضافى 

مع عدم الإخلال بأحكام المادة السابقة، يجوز للشركة تشغيل المستخدم ساعات إضافية زيادة عن الحد الأقصى المقرر قانونا بعد (48) ساعة، ولا يجوز أن تزيد ساعات العمل الإضافية عن أربع ساعات في اليوم، ويجب أن يحصل المستخدم على أجر إضافي لا يقل عن 50% زيادة على أجره المعتاد في الساعة عن ساعات عمله الإضافية وأجر مضاعف في الساعة عن أجره العادي في الساعة في أيام العطلات الرسمية ومثلي أجره العادي في الساعة في أيام الجمعة والسبت عن الساعة التي إشتغلها أو يعوض بيوم عطلة.

ويجب الحصول على إذن كتابي من مدير الإدارة المختص قبل البدء في العمل الإضافي.
مادة (11) 

الإجازة السنوية 
يستحق المستخدم الذي أمضى في خدمة الشركة سنة كاملة إجازة سنوية لمدة (
) يوم عمل، تزاد إلى (
) يوم عمل لمن جاوزت مدة خدمته في الشركة خمس سنوات متصلة.

ولا يجوز للمستخدم أن يتنازل عن إجازته أو يؤجلها أو يقطعها إلا لضرورة تقتضيها مصلحة العمل، وفى جميع الأحوال يجب أن يحصل المستخدم على إجازة سنوية مدتها ستة عشر يوم عمل متصلة على الأقل.
يخطر العامل قسم شئون العاملين بتاريخ إجازته السنوية خلال مدة لا تقل عن(15) يوما من تاريخ بدء الإجازة.
مادة (12)

الإجازة الخاصة بمرتب

يكون للمستخدم الحق في إجازة خاصة بمرتب في الحالات التالية:

ا - أداء فريضة الحج وتكون لمدة (25) خمسة وعشرون يوماً ولا تمنح إلا مرة واحدة طوال مدة خدمة المستخدم ، ويشترط أن يكون المستخدم قد قضى مدة ثلاث سنوات متصلة في خدمة الشركة. ويسقط حق المستخدم في هذه الإجازة إذا سبق له الحج قبل دخوله للعمل في الشركة.
2-  الزواج وتكون لمدة أسبوع واحد ولا تمنح إلا مرة واحدة طوال مدة الخدمة.
ج- وفاة الوالدين أو الأبناء أو الزوج وتكون لمدة (5) خمسة أيام من تاريخ حصول الوفاة.

وإذا احتاج العامل لأيام إضافية فستخصم من إجازته السنوية.

د- يجوز منح إجازة طارئة للعامل تكون بسبب قهري ويجب على العامل الحصول على موافقة رئيسه المباشر قبل مباشرة الإجازة الطارئة ولا تكون أكثر من (3) أيام في المرة الواحدة بحيث لا يزيد مجموع مدد الإجازات الطارئة عن (10) أيام في السنة.

ه- للمستخدمات من النساء الحق في إجازة بمرتب كامل لمدة خمسين يوم تشمل المدة التي قبل الوضع والتي بعده مباشرة ولا يجوز تشغيل النساء خلال الثلاثين يوماً التالية للوضع.

وللعاملة المرضعة الحق في فترتين إضافيتين لغرض الرضاعة لا تقل كل منهما عن نصف ساعة وتحسب هاتين الفترتين من ضمن ساعات العمل ولا يترتب عليها الإخلال بفترات الراحة المقررة أو تخفيض في الأجر.

و- للمستخدم الحق في إجازة لمدة شهر بمرتب لمن يشملهم قرار أداء الخدمة الوطنية شريطة إحضار ما يفيد تاريخ الإلتحاق والإنفكاك من أداء الخدمة العسكرية قبل تمكينه من مباشرة عمله.

ي- يعوض المستخدم عند إنتهاء عمله تعويضاً نقدياً عن إجازته التي لم يستهلكها عن السنة التي إنتهى عمله فيها وتحسب على أساس مرتبه عن السنة التي إنتهى فيها عمله بالشركة.

مادة (13)

الإجازة المرضية 

1- للمستخدم الذي يثبت مرضه أو عجزه عن العمل الحق في إجازة مرضية يحصل خلالها على جزء من مرتبه وفقا لما نص عليه قانون رقم 13 لسنة 1980 بشأن الضمان الإجتماعي.
مادة (14) 

تشغيل النساء 
لا يجوز تشغيل النساء في الأعمال الشاقة أو الخطرة إلا بموافقتهن. ولا يجوز بأي حال تشغيل النساء أكثر من (48) ساعة في الأسبوع بما في ذلك ساعات العمل الإضافية، كما لا يجوز تشغيلهن فيما بين الساعة الثامنة مساءاً والسابعة صباحاً.
مادة (15)

العطلات الأسبوعية والرسمية

يكون يوم الجمعة والسبت من كل أسبوع راحة أسبوعية وإذا تطلبت مصلحة العمل تشغيل العامل أثناء يوم الجمعة فيعوض عنه بيوم راحة بديل خلال الأيام الثلاثة التالية أو يعوض عنه كما نصت عليه المادة (10 ).
وتكون العطلات الرسمية وفقا للقوانين واللوائح السارية المفعول في هذا الشأن.
مادة (16)

واجبات المستخدم 

يجب على المستخدم تنفيذ أحكام كافة القوانين والأوامر واللوائح والتعليمات المعمول بها في الشركة والتي تتصل بمهام عمله وعليه بوجه خاص :

1- أن يؤدى العمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة وأن ينفذ الأوامر والتعليمات التي تصدر إليه من رؤسائه وفقاً للوائح المعمول بها وأن يحافظ على مواعيد العمل الرسمية التي تحددها الشركة وأن يخصص وقت العمل لأداء واجبات وظيفته وألا يتغيب أثناء فترة العمل إلا بإذن من رئيسه .

2- أن يحترم ويحسن معاملة رؤسائه وزملائه وغيرهم ممن يتعامل معهم بحكم عمله .

3- أن يتجنب القيام بعمل أو الظهور بمظهر لا يليق بشرف عمله.

4- أن يتعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لحسن سير العمل.

5- أن يحول أثناء قيامه بمهام عمله دون وقوع مخالفه للقوانين واللوائح والقرارات أو إهمال في تطبيقها.

6- أن يكتم الأمور التي يطلع عليها بحكم عمله إذا كانت سرية بطبيعتها أو بموجب تعليمات تقضى بذلك ويظل هذا الواجب قائما حتى بعد ترك العمل بالشركة .

7- أن يبلغ رؤساءه عن أي خطأ أو إشتباه أو تزوير أو إختلاس أو خيانة أمانة أو أي جريمة أو مخالفة أو معاملة مشبوهة تكون قد وقعت أو دبرت ضد مصلحة الشركة.

8- أن يحرص ويحافظ على الأشياء المسلمة إليه لتأدية العمل.
مادة (17)

المحظورات على المستخدم

يحظر على المستخدم بالذات أو بالوساطة أن يقوم بأي عمل من الأعمال المحظورة أو المحرمة بمقتضى القوانين أو اللوائح المعمول بها وبوجه خاص:

1- أن يكون كفيلاً أو ضامنا لأي شخص متعاقد مع الشركة.

2- أن يكون صاحب مصلحة شخصية في أعمال أو مقاولات تتصل بنشاط الشركة.

3- أن يشترى أموال أو منقولات مما تطرحه الشركة للبيع إذا كان ذلك يتصل بأعمال وظيفته، إلا إذا أعلنت الشركة عن بيع معدات أو أدوات لمستخدميها وفقا لقواعد تحددها في هذا الشأن.
4- أن يزاول أية أعمال تجارية أو تكون له مصلحة في مناقصات أو مزايدات أو مقاولات أو عقود مما يتصل بأعمال وظيفته.

5- أن يوسط أحدا أو يتوسط لأحد في شأن من شئون عمله أو يطلب أو يقبل هدايا أو عطايا ممن لهم مصالح متعلقة بأعمال وظيفته.

6- أن يخالف القواعد والأحكام المالية المعمول بها في الشركة أو يهمل أو يقصر في أداء عمله مما يترتب عليه ضياع حق من حقوقها.

7- أن يترك العمل أو يتوقف عن القيام به أو يحرض غيره من المستخدمين على ذلك دون مبرر بما يهدد قواعد الصحة والسلامة.

8- أن يدخل إلى الشركة دون إذن أية مواد خطرة من شأنها تعريض الأموال والأرواح للخطر.

9- أن يتكاسل أو يتراخى أو يهمل أو ينام أثناء العمل أو يترك مكتبه ويتردد على المكاتب الأخرى داخل الشركة دون مبرر.

10- أن يدخن في الأماكن الممنوع فيها ذلك أو يتناول الطعام والشراب في غير الأماكن والأوقات المخصصة لها.

11- أن يستعمل ألآت ومعدات وأدوات وأجهزة الشركة لأغراض لا تتعلق بأعمال الشركة أو بعمله المكلف به.

12- أن يترك العمل في أوقاته الرسمية دون إذن كتابي من المشرف المختص بذلك.
13- أن يحتفظ لنفسه بأية ورقة من الأوراق الرسمية أو مستندات الشركة أو ينزع هذه الورقة من الملفات المخصصة لحفظها ولو كانت خاصة بعمل كلف به شخصيا إلا بإذن كتابي من مدير الإدارة المختص يحدد فيه المدة التي يتعين إعادة الورقة خلالها.

14- أن يمتنع عن التقدم لإجراء الفحص الطبي متى طلب منه ذلك للتحقق من خلوه من الأمراض المهنية أو المعدية.
مادة (18)
ملفات المستخدمين
على الشركة أن تحتفظ لديها بملف خاص لكل مستخدم يذكر فيه البيانات الخاصة به ، كما يذكر بالملف تاريخ ابتداء عمله والمرتب الذي يتقاضاه والتطورات التي تطرأ عليه والجزاءات التي وقعت على المستخدم، والإجازات السنوية والمرضية التي يحصل عليها، وأسباب إنتهاء خدمته وتاريخ ذلك. 
شركة/………...



                                         /فرع ليبيا

اسم المدير العام …………





المدير العام……….
اعتماد اللجنة الشعبية للقوى العاملة والتدريب








طرابلس في 
/   
/ 200
القسـم الثـاني

لائحـــة الجــزاءات
القسـم الثـاني

الجـــــزاءات
مادة (19)

غرض الجزاء

يهدف توقيع الجزاء إلى إصلاح المستخدم المخالف وتبصيره بنواحي الخطأ في سلوكه أو التقصير في عمله وليس الانتقام منه أو التشهير به، ويجب أن تراعى دائما مصلحة الشركة والمستخدمين بها كأسرة واحدة.
مادة (20)

المبدأ العام في مسؤولية المستخدم

أ- كل مستخدم يخالف الأحكام المنصوص عليها في هذه اللائحة أو أية لائحة أخرى معتمدة من قبل الشركة أو أية تشريعات أو قرارات تتعلق بالعمل أو يخرج على مقتضى الواجب يعاقب تأديبيا بإحدى العقوبات المنصوص عليها في هذه اللائحة وذلك مع عدم الإخلال بحق إقامة الدعوى المدنية أو الجنائية ضده عند الاقتضاء.

ب- لا يسأل المستخدم مدنيا إلا عن خطأه الشخصي.

ج- لا يجوز للشركة إنهاء عقد المستخدم دون إنذار، ويتم تسليم الإنذارات للمستخدم شخصياً إن وجد بمقر العمل وإلا فإنه يتم إرسالها بالبريد المسجل على العنوان المذكور بالعقد. باستثناء الحالات المنصوص عليها في المادة (51) من قانون العمل رقم 58 لسنة 1970 واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه.
مادة (21)

التحقيق مع المستخدم

أ- لا يجوز توقيع عقوبة على المستخدم إلا بعد التحقيق معه كتابة وسماع أقواله وتحقيق دفاعه، ومع ذلك يجوز عند توقيع عقوبتي الإنذار أو الخصم من المرتب لمدة لا تجاوز ثلاثة أيام إجراء تحقيق شفوي شريطة إثبات مضمونه في القرار الصادر بتوقيع العقوبة.

ب- لا يجوز معاقبة المستخدم عن مخالفة واحدة أكثر من مرة واحدة، كما لا يجوز توقيع أكثر من عقوبة عن المخالفة الواحدة.
ج- تشكل لجنة بقرار من مدير عام الشركة للتحقيق مع المستخدم كلما اقتضى الأمر بحيث تتكون اللجنة من عضو قانوني وعدد 2 من مستخدمي الشركة. ويتم إحالة صورة من التحقيق وتقرير اللجنة لمفتشي العمل بالإضافة لإمدادهم بكافة المعلومات والبيانات التي لها علاقة للتحقيق. 

مادة (22) 

إيقاف المستخدم عند حبسه

أ- كل مستخدم يحبس احتياطيا أو تنفيذاً لحكم جنائي يوقف بقوة القانون عن عمله مدة حبسه.

ب- فإذا كان الحبس تنفيذاً لحكم جنائي سقط حقه في مرتبه مدة الحبس ولا تحسب هذه المدة في أقدميته في الشركة.

ج - وإذا كان الحبس احتياطيا يوقف صرف المرتب مدة الحبس على أن يصرف له أن أسفرت الإجراءات عن عدم إدانته.
مادة (23)

العقوبات التأديبية

توقع على المستخدمين العقوبات التالية:
1- الإنذار، وهو لفت نظر كتابي مشدد على خطورة المخالفة المرتكبة مع تنبيه المخالف إلى أن استمراره في المسلك المخالف قد يعرضه للفصل من الخدمة. ويتم إنذار المستخدم مباشرة أثناء العمل وفي حاله رفضه استلام الإنذار، يثبت رفضه في ورقة التنبيه ويعتبر التنبيه قد تم استلامه قانوناً. أو يخطر في عنوانه الثابت في عقد عمله بخطاب مسجل وعليه في حالة تغيير عنوانه إبلاغ الشركة به وإلا يعتبر الإخطار ساري في حقه وذلك طبقاً لما حدده القانون.
2- الخصم من المرتب لمدة لا تتجاوز خمسة أيام ، وهى عقوبة مالية ويقصد بها إشعار المستخدم أنه حرم من مرتبه لفترة معينة نتيجة سلوكه المخالف.

3- الإيقاف عن العمل مع الحرمان من المرتب لمدة لا تجاوز خمسة أيام ، وهي عقوبة مالية وأدبية يقصد بها إشعار المستخدم بخطورة المخالفة التي إرتكبها وإنها قد تعرضه مستقبلا لإنهاء خدماته.

4- الفصل بعد إنذار المستخدم كتابيا، ويكون هذا الإجراء لمخالفة خطيرة لا يتوقع معها إقلاع المستخدم عن أخطائه وإصلاح مسلكه أو لغيابه عن العمل للمدة المشار إليها. ويجوز أن يصرف للمستخدم مقابل مدة الإنذار إذا رؤى أن تواجده بموقع العمل يضر بحسن سير العمل.

5- الفصل بدون مكافأة أو إنذار، وهذه أقصى عقوبة توقع على المستخدم وتكون جزاء لمخالفته التي تدل على عدم صلاحية المستخدم أو سؤ نيته أو أخلاقه أو إهماله الجسيم الذي يعد بمثابة الخطأ العمد.
مادة (24) 

الجهة المختصة بتوقيع العقوبة

يتولى توقيع العقوبات المنصوص عليها في هذه اللائحة مدير عام الشركة أو من يفوضه في ذلك من مديري الإدارات ، وتودع صورة من القرار الصادر بالعقوبة ملف المستخدم المخالف وإذا كانت العقوبة غرامة فلابد أن تدون الغرامات التي توقع على المستخدم في سجل يعد لهذا الغرض يوضح إسم المستخدم ومقدار الغرامة والخصم وسبب توقيعها وتاريخها والتي تكون قد خصصت الشركة قيمتها لمصلحة كل المستخدمين، كما يخطر مكتب الاستخدام المختص بتوقيع هذه العقوبة.
ولا يجوز فصل المستخدم إلا بعد إجراء تحقيق من قبل لجنة مكونة من ثلاثة أعضاء يختارهم المدير العام على أن يكون أحدهم المدير المسئول أو من يندبه لذلك في حالة غيابه. ويتم إرسال نسخة من التحقيق وقرار الفصل إلى القوى العاملة والتدريب. 
مادة (25) 
لا يجوز الحجز أو الإقتطاع من مرتب المستخدم وما يلحق به إلا في حدود الربع.

كما أنه لا يجوز أن يقتطع من أجر المستخدم ما يزيد عن 10% لإستيفاء ما يكون قد أقرضه له من مال، ولا يحق للشركة تقاضي فوائد على الدين.
مادة (26)
التقادم 

لا يجوز اتهام المستخدم في مخالفة مضى على كشفها أكثر من (15) خمسة عشر يوماً، كما لا يجوز توقيع جزاء على المستخدم بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من (30) ثلاثين يوماً
مادة (27)
التبليغ عن الجرائم الجنائي
إذا كانت الأعمال المسندة إلى المستخدم تشكل جريمة جنائية ، تقوم الشركة بتبليغ النيابة العامة بذلك، ولا يحول عدم إقامة الدعوى الجنائية أو تبرئة المستخدم أو حفظ الإيهام قبله دون محاكمته تأديبيا.
مادة (28)

متابعة المستخدم تأديبيا بعد انتهاء الخدمة

أ- لا يمنع إنتهاء خدمة المستخدم لأي سبب من الأسباب من الاستمرار في التحقيق معه وتوقيع العقاب عليه.

ب- في حالة صدور عقوبات مالية ضد المستخدم يستوفى مبلغ الغرامة من المستخدم بطريق الخصم من أية مستحقات له في ذمة الشركة أو بالطرق القانونية الأخرى المتاحة.

مادة (29)

محو العقوبات التأديبية

أ- تمحى العقوبات التأديبية التي توقع على المستخدم بإنقضاء الفترات التالية محسوبة من تاريخ تنفيذ العقوبة:-

1-  سنة في حالة عقوبة الإنذار أو الخصم من المرتب أو الإيقاف مدة لا تجاوز يوماً واحداً.

2-  سنتين في حالة الخصم من المرتب أو الإيقاف لمدة تزيد عن يوم واحد.

ب-  يتم محو العقوبات التأديبية في الحالات السابقة بقرار من مدير عام الشركة إذا تبين له أن سلوك المستخدم وعمله منذ توقيع العقوبة مرضيان وذلك من واقع ملف خدمته وما يبديه زملاؤه عنه خلال سنة من توقيع العقوبة.

ج- يترتب على محو العقوبة إعتبارها كأن لم تكن بالنسبة للمستقبل ولا يؤثر المحو على الحقوق والتعويضات التي ترتبت نتيجة لها.
القسم الثالث 

إنتهاء الخدمة 
مادة (30)

أسباب إنتهاء الخدمة
مع مراعاة الأحكام الأخرى الواردة في هذه اللائحة تنتهي خدمة المستخدم لأحد الأسباب الآتية:-

1- بلوغ السن المقررة قانوناً لترك الخدمة للرجال والنساء حسب السن المحددة لكل منهما في القانون.

2- عدم اللياقة الصحية.

3- الاستقالة.

4- الفصل من الخدمة طبقاً لقرار تأديبي طبقاً لأحكام هذه اللائحة.
5- الحكم عليه بعقوبة جناية أو جنحة مخلة بالشرف، على أنه إذا كان الحكم مع وقف تنفيذ العقوبة فلا يترتب عليه إنتهاء خدمة المستخدم وذلك مع عدم الإخلال بالمسئولية التأديبية عند الاقتضاء.

6- الوفاة.
7- فقدان الجنسية الليبية.
8- إنقضاء المدة المحددة للشركة أو تصفيتها لأي سبب قانوني.
مادة (31)

شهادة إنتهاء الخدمة

على الشركة أن تعطى المستخدم مجاناً في نهاية عمله مع الشركة شهادة يبين فيها تاريخ دخوله في الخدمة وتاريخ خروجه منها ونوع العمل الذي كان يؤديه، ويبين فيها أيضا بناء على طلب المستخدم قيمة المرتب والمزايا الأخرى إن وجدت، وأي بيان أخر يرى من مصلحته أن تتضمنه هذه الشهادة.

وعلى الشركة أن ترد للمستخدم ما يكون قد أودعه لديها من أوراق أو شهادات أو أدوات.

وعلى المستخدم أن يرد للشركة أية آلات أو أدوات أو أشياء أخرى سلمت إليه لغرض تأدية العمل.

القسم الرابع 

أحكام عامة وانتقالية
مادة (32)
السفر وعلاوة المبيت

تصدر الشركة قراراً ينظم سفر المستخدمين في مهمات رسمية داخل البلاد وخارجها وذلك بمراعاة القوانين واللوائح المعمول بها في هذا الشأن.
وتكون الشركة ملزمة بتوفير وسائل النقل المناسبة في الأماكن التي لا تصل إليها وسائل المواصلات العادية لجميع مستخدميها وأن تتكفل بمصروفات إنتقال المستخدمين من الجهات التي تم التعاقد فيها في حالة الإستجلاب بالإضافة إلى مصروفات العودة إلى مقر الشركة عند قيامهم بالإجازات السنوية أو الأسبوعية المجمعة، وكذلك عند إنتهاء عقودهم وتعتبر أيام السفر أيام عمل بأجر.

كما أن الشركة ملزمة أيضاً بتوفير وجبات غذائية يومياً ومستوفية للشروط الصحية للعاملين في المناطق البعيدة عن العمران دون المساس بأجر المستخدم.

مادة (33)
السلامة العامة والأمن الصناعي

1- تتولى الشركة وضع نظم السلامة العامة والأمن الصناعي والوقاية من الحرائق مما يكون من شأنها منع الحوادث والحرائق وما شابه ذلك.
2- تتولى الشركة إصدار قرار ينظم تزويد المستخدمين بمعدات السلامة والملابس الواقية وما إلى ذلك إذا كانت طبيعة أعمالهم تتطلب ذلك كما تلتزم بالقيام بدورات تدريب عن السلامة العمالية. كما أنه على الشركة أن تلتزم بوضع إشارات السلامة العامة وأدواتها في أماكن مكتوب عليها وواضحة لجميع المستخدمين.
3- على الشركة أن توفر الإسعافات الأولية داخل الشركة وأن تتحمل نفقات العلاج وثمن الأدوية ونفقات المستخدم إذا أصيب داخل مكان العمل أو بسببه. 
مادة (34)
التعليمات والأوامر الخاصة 

تصدر الشركة أوامر وتعليمات ولوائح خاصة من وقت لآخر تحدد من قبل إدارة الشركة أو رسائل دوريه والتي تكون جزءا لا يتجزأ من هذه اللائحة للنظام الأساسي للعمل والجزاءات.

تصدر الأوامر والتعليمات واللوائح الخاصة وأيضا الرسائل الدورية من مدير عام الشركة حسب الحاجة وتوزع داخل الشركة وتعرض على نحو ظاهر في لوحات الإعلانات في كل الإدارات.
مادة 35

القوانين المعمول بها
يكون قانون العمل الليبي رقم 58 لسنة 1970 ف واللوائح المكملة له وقانون الضمان الإجتماعي رقم 13 لسنة 1980 ف وتعديلاته وقانون السلامة العمالية وكافة التشريعات المنظمة للعمل والإستخدام المعمول بها في الجماهيرية العظمى جزءً مكملاً فيما لم يرد بشأنه نصاً صريحاً في هذه اللائحة. 

مادة (36) 
سريان اللائحة

تعتبر هذه اللائحة سارية المفعول من تاريخ إعتمادها من اللجنة الشعبية للقوى العاملة والتدريب والتشغيل، أو بعد شهرين من تاريخ استلامها من مكتب القوى العاملة والتدريب والتشغيل وعدم استلام الشركة للرد بالتصديق عليها وذلك طبقاً للقانون, وعلى جهات الإختصاص وضعها موضع التنفيذ.

مادة (37)
جدول المخالفات والعقوبات
يراعى تطبيق ما ورد في جدول المخالفات والعقوبات المرفق بهذه اللائحة ، وتسرى فيما لم يرد بشأنه نص خاص في هذه اللائحة أحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها في الجماهيرية العظمى.
شركة/ ……………………………………….
اسم المدير العام ……………………………………………….





المدير العام……………………………………………….
اعتماد اللجنة الشعبية للقوى العاملة والتدريب.
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	فصل 
	
	
	

	   20.
	الإخلال بالآداب أو التلفظ بعبارات غير لائقة أو مضايقة الزملاء بمكان العمل.
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم يومين
	 خصم (5) أيام       
	فصل

	   21.
	إفشاء أسرار العمل.
	فصل
	
	
	

	   22.
	التعرض لزملاء العمل بما ينافي الحياء أو الأخلاق.
	فصل
	
	
	


جدول المخالفات والعقوبات
	   رقم       

  متسلسل
	نوع المخالفـــة
	نوع الجزاء حسب تكرار المخالفــــــــــة

	
	
	الأولى
	    الثانية
	     الثالثة
	   الرابعة

	      23
	العمل لدى جهة أخرى دون إذن من الشركة .
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	فصل 
	
	

	      24.
	العمل لدى الغير أثناء الإجازة.
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	فصل
	
	

	      25.
	النوم خلال ساعات العمل الرسمية.
	خصم يومين
	خصم (5) أيام
	فصل
	

	      26.
	العبث بالسجلات أو الملفات أو الدفاتر أو الأوراق الرسمية 
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم (5) أيام
	فصل
	

	      27.
	التزوير في التوقيعات أو في المستندات أو الملفات أو الدفاتر أو الأوراق الرسمية 
	فصل
	
	
	

	      28.
	إتلاف المستندات.
	خصم  (5) أيام
	إيقاف عن العمل مع الحرمان من المرتب (5) أيام.
	فصل 
	

	      29.
	التواطؤ مع الغير للإضرار بمصالح الشركة.
	خصم (5) أيام
	فصل
	
	

	      30.
	اختلاق إشاعات ضارة أو ترويجها أو بث روح الاستياء والتذمر بين العاملين .
	خصم (5) أيـــام 
	إيقاف عن العمل مع الحرمان من المرتب (5) أيام.
	فصل مع المكافأة إذا كانت مستحقة.
	

	      31.
	قيادة السيارات بشكل يهدد السلامة العامة بمكان العمل أو العاملين.
	إنذار(إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم (3) أيام 
	إيقاف عن العمل مع الحرمان من المرتب(5) أيام.
	

	      32.
	الدعاوى والشكاوى الكيدية.
	خصم (3) أيام 
	إيقاف عن العمل مع الحرمان من المرتب (5) أيام.
	فصل 
	

	       33.
	عدم الانتظام أثناء التدريب 
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم (3) أيام
	خصم (5) أيام 
	فصل

	       34.
	عدم القيام بالالتزامات الأساسية المذكورة في عقد الاستخدام 
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم (3) أيام
	فصل
	

	      35.
	تعريض السلامة  العامة للخطر في الشركة.
	إنذار (إرسال صورة إلى مكتب القوى العاملة)
	خصم (5) أيام
	فصل
	

	36-
	استعمال أختام الشركة أو مستنداتها في غير أعمال الشركة
	إخطار مكتب العمل
فصل وإبلاغ الجهات المختصة
	
	
	

	37-
	ارتكاب خطأ ينشأ عنه غرامات مالية
	خصم خمسة أيام وإبلاغ مكتب العمل
	إيقاف عن العمل
	فصل
	

	38-
	الامتناع عن تنفيذ قرار النقل حسب قانون العمل
	إنذار وصورة لمكتب العمل
	فصل
	
	

	39-
	الامتناع عن التقدم للفحص الطبي
	إنذار وصورة لمكتب العمل
	فصل
	
	

	40-
	عدم القيام بالواجبات الأساسية المترتبة على عقد العمل
	إنذار وصورة لمكتب العمل
	فصل
	
	

	41-
	التغيب عن التدريب
	إنذار وصورة لمكتب العمل
	فصل
	
	

	42-
	قبول هدايا أو نقود أو خدمات بقصد التأثير على مسئولياته الوظيفية
	إيقاف عن العمل وإحالة للجهات المختصة
	
	
	

	43-
	عدم وضع بطاقة العمل في مكان ظاهر
	إنذار
	إنذار
	خصم يوم 
	خصم يومين عن كل مرة

	44-
	عدم التسجيل في السجل الخاص أثناء الحضور والانصراف
	إنذار 
	إنذار
	خصم يومين
	فصل

	45-
	رفض المساعدة وأعمال الإنقاذ أثنا الحوادث والحرائق
	إنذار 
	إنذار
	فصل
	


شركة/
………………………………………………….. 

اسم المدير العام……………………………………………………. 





المدير العام………………………………………………………………..
اعتماد اللجنة الشعبية للقوى العاملة والتدريب.
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