Zarzadzenie Nr 90/2016
Woéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lichnowy

Na podstawie art.104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j.Dz.U. z
2016r. ,p0z.1666) ustalam , co nastgpuje :

§1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lichnowach stanowigcy zatacznik do niniejsze;j

decyzji.
§ 2.
Traci moc Decyzja Nr 1/09 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 02.01.2009r. w sprawie

Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Lichnowy oraz Decyzja Nr 7/2012 Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 31.12.2012r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lichnowy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lichnowy.

Wojt Gminy Lichnowy
/-/ Jan Michalski



Zatacznik do Zarzadzenie Nr 90/2016
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 29.12.2016r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy Lichnowy

|. Postanowienia ogdlne:

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Lichnowy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§2.

1. Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Lichnowy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, okres na jaki pracownik zostat
zatrudniony i zajmowane stanowisko.

2. Do o0s6b zatrudnionych w urzedzie gminy na innej podstawie niZ umowa o pracg
postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date,
zostaje dotaczone do akt osobowych tego pracownika.

§ 4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Lichnowy reprezentowany przez Wojta Gminy Lichnowy.

§ 5.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem
zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne
ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.



I1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 6.

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z obowigzujacymi w urze¢dzie
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac,

3) przeciwdziatania mobbingowi,

4) zapewnienia zaznajomienia si¢ pracownikOw z przepisami dotyczacymi roéwnego
traktowania w zatrudnieniu, przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

5) zapewnienia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzenia systematycznie
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenie,

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajania w miare¢ posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) nie stosowania jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowos¢, przekonania
( zwlaszcza polityczne czy religijne) oraz przynalezno$¢ zwigzkowa,

13)informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej oraz
odziezy roboczej,

15) wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzg¢dzi pracy,

16) zapewnienia przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,

17)w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy wydania niezwlocznie
Swiadectwa pracy.

§7.

1. Przed przystapieniem pracownika do pracy pracownik ds. kadrowych :
a) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,
b) ustala kwalifikacje pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin przystapienia
do pracy,
C) zapoznaje z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania i innymi regulaminami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
d) udostgpnia przepisy dotyczace réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu,
2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi wstepne szkolenie z
zakresu bhp, na ktore sktada si¢ instruktaz ogdlny 1 instruktaz szczegotowy.



3. Odbycie szkolenia wstepnego bhp, instruktazu ogolnego i instruktazu stanowiskowego
pracownik potwierdza na pisSmie. Pisemne potwierdzenie przez pracownika odbycia
wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do akt osobowych pracownika.

§ 8.

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne, dostarcza
srodki ochrony osobiste;j.

2.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 9.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o pracg.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

Przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

dbania o dobro zakladu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg ba szkodg,
Przestrzegania tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach,

Przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

Utrzymania czystosci 1 porzadku w miejscu pracy,

nalezytego zabezpieczania po zakonczonej pracy narzedzi, urzadzen, dokumentow,
pieczgci | pomieszcezen pracy,

zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspdtpracownikoéw i interesantow
zgodnie z zasadami wspotzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednos$ci interesu
publicznego, apolitycznosci, obiektywizmu,

10) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, o stanie majgtkowym

1.

2.

(jesli taki obowigzek zaistnieje) oraz innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do
wywiazywania si¢ przez pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa
obowigzkow.

§ 10.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu
alkoholu jest zabronione.
Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 11.

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

opuszczania stanowiska pracy podczas pracy bez zgody przetozonego,

operowania urzadzeniami 1 maszynami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkow 1 czynnosci,

samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia.



§ 12.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy tj.:
1) przekazaé protokolarnic dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego obowiazki lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.,
3) zwrécié pieczecie urzedowe, piecze¢ imienng ( jesli takg posiadat).

I11. Czas pracy.
§ 13.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 14.

1. Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 15.

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Lichnowy wykonuja prace w godzinach
od 7% -15%, codziennie od poniedziatku do pigtku z zastrzezeniem ust.2.

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Lichnowy na stanowisku sprzataczki
wykonuja pracg¢ w godzinach od 12.30 do 20.30, codziennie od poniedziatku do
piatku.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

4. Na pisemny wniosek pracownika Wojt Gminy Lichnowy jako kierownik zaktadu
pracy moze ustali¢ mu indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 16.

1. Jezeli dobowy czas pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.



§17.

Praca w porze nocnej jest to praca wykonywana pomiedzy godzing 22%° a 6% nastepnego
dnia.

§ 18.

=

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

§ 19.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w Urzedzie Gminy Lichnowy
stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 20.

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

§ 21.

Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze miec
miejsce tylko w wuzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego 1 powiadomieniu Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 22.

1. Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem w li§cie obecnosci.
2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 23.

1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, Czy jest to
obecnos$¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnos$ci pracownika jego obowigzki przejmuje inny pracownik zobowigzany
do przejecia jego obowigzkow zgodnie z zapisem w zakresie czynno$ci lub poleceniem
przelozonego.



§ 24.

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

§ 25.

1.Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany w karcie ewidencji czasu pracy.

2. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie :

a) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,

b) prace w godzinach nadliczbowych,

a) godziny pracy w niedziele, Swieta oraz dni wolne od pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy,

b) godziny pracy w porze nocnej,

c) dyzury,

d) zwolnienia od pracy,

e) urlopy ( w tym udzielone na zgdanie pracownika),

f) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

g) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Karty ewidencji czasu pracy wraz z dokumentami potwierdzajacymi dane zawarte w karcie
( listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, wnioski o urlopy i inne zwolnienia) prowadzi
pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

4. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udost¢pniana do wgladu na jego zadanie
w obecnosci osoby prowadzacej ewidencje.

§ 26.

Kierowcy zatrudnieni w Urze¢dzie pracuja w podstawowym systemie czasu pracy
( w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym) obejmujacym 8 godzin na dobe I przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7.30 do 15.30, chyba, ze inne godziny pracy zostang ustalone w indywidualnym
rozkladzie czasu pracy.

IV .Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
§27.

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik winien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przelozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.



4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust.3 pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w nastgpnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiScie lub przez inne osoby,
telefonicznie, albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas
date stempla pocztowego.

§ 28.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie Wojta Gminy Lichnowy lub osoby przez niego upowaznionej
takze odpowiednie dowody.

§ 29.

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracownikowi pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 30.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

§ 31.
1. Pracownik opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac si¢ do:
,»Ewidencji wyj$§¢ w godzinach pracy”.
2. Pracownik, ktory korzystal z wyj§¢ w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢

godzing powrotu niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa:

§ 32.

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



§ 33.

Pracodawca jest zobowigzany:

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

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

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

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawaé pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego oraz przydzielonych mu narze¢dzi pracy.

§ 34.

1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2.Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§ 35.

1.Pracownikom przydzielane s3a nieodptatnie odziez i obuwie robocze na zasadach
okreslonych w odr¢bnym regulaminie.

2.Pranie odziezy roboczej odbywa si¢ na koszt pracodawcy. Pracownicy otrzymuja na ten cel
ekwiwalent pieni¢zny ustalony za zasadach i w kwocie okre$lonej w odregbnym regulaminie.

§ 36.

1.W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce.

2.Pracownikom przydzielane s3 $rodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych w
odrebnym regulaminie.

§ 37.

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

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

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadku o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 38.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy zaznajamia go z oceng ryzyka
zawodowego na danym stanowisku pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem
zawodowym podpisane przez pracownika przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

V1. Ochrona pracy kobiet.
§ 39.

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia okreslonych przez Rad¢ Ministrow w drodze rozporzadzenia

§ 40.

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porach

nocnych.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudni¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele lub $wigta, jak rowniez
delegowac¢ poza state miejsce pracy.

N

§ 41.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, a stan cigzy powinien by¢
stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 42.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pédigodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢,
na wniosek pracownicy, udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli pracownica pracuje dtuzej niz 4 godziny, ale nie wigcej niz 6 godz.,
przystuguje jej tylko jedna przerwa na karminie.



VI1Il. Wynagrodzenie za prace.
§ 43.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 44.

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalanego na podstawie ustawy z 10.10.2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢:
a) nagrdd jubileuszowych,
b) odpraw rentowo-emerytalnych,
C) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 45.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okresla regulamin
wynagrodzenia ustalony w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 46.

1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca; jezeli dzien
ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych platne jest co miesigc z dotu w ostatnim dniu roboczym danego
miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w
dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wskazanych w ust.1 i 2 niniejszego paragrafu.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§47.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak
wspotmatzonka.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy we wskazanym przez niego banku.



§ 48.

Miejscem wyplaty wynagrodzenia jest punkt kasowy BS Malbork O/Szymankowo w
Lichnowach

VIII. Dyscyplina pracy.

§ 49.

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji i
porzadku W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

§ 50.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w zaktadzie.

§ 51.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy wstanie nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana
réwniez kara pieni¢zna.

§ 52.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszyC¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potragcen zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 53.

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

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



§ 54.

1. Kary stosuje Wojt Gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

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

IX. Przepisy koncowe:
§ 55.

1. W razie nieobecnosci kierownika referatu zast¢puje go staty zastepca, a w przypadku
braku statego zastgpcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. W razie nieobecno$ci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony przez
Wojta Gminy do stalego zastepstwa nicobecnego pracownika zgodnie z zapisem w
zakresie czynnos$ci tego pracownika.

3. W razie nieobecno$ci pracownikOw wzajemnie zastgpujacych si¢ Wojt wyznacza
innego pracownika lub pracownikow do zastgpstwa nieobecnych.

§ 56.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy Lichnowy.

§ 57.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lichnowy.



