Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/09 z dnia
10 czerwca 2009 r. Wéjta Gminy Gostynin

URZAD GMINY GOSTYNIN

REGULAMIN
PRACY
URZEDU GMINY

Gostynin, czerwiec 2009 r.
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu

Gminy Gostynin, zwanej dalej Pracodawcg i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegdlnosci okresla:
1) obowigzki Pracodawcy
2) obowigzki pracownikow,

3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania

trzezwosci,
4) wymiar, system i rozktad czasu pracy,

5) sposéb usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy oraz

udzielenia zwolnien od pracy,
6) termin, miejsce i czas wypftaty,

7) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej i zabezpieczenia mienia przed kradzieza,
8) kary a naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
9) nagrody i wyroznienia,

10)postanowienia korncowe.

§ 2



Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Pracodawce, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i

wymiar czasu pracy.

§3

Pracodawca jest zobowigzany do czuwania nad przestrzeganiem

przepiséw niniejszego Regulaminu.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Pracodawcy nalezy przez to rozumiec¢

Wojta Gminy lub dziatajgcego na mocy upowaznienia Wajta, Sekretarza Gminy.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnosci:
1. szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2. réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe

kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,



9.

powstrzymywac sie od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne czy
religijne, badz przynaleznos$¢ zwigzkowg pracownikow,

zapewnic pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych umow
o prace,

zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig

stuzbowa,

wskazaé pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych

instrukcji, materiatow i narzedzi,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢

systematyczne szkolenie pracownikdéw z zakresu bhp,

organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

10.dostarczy¢ nieodptatne pracownikom przystugujacym im srodki ochrony

indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego i sSrodkéw higieny
przydzielanych na zasadach okreslonych odrebnym Zarzgdzeniem Wajta

Gminy,

11. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

13.przeznaczy¢ w swoich planach finansowych srodki finansowe na

podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

14.wptywaé na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,



Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

1. Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzujg sie do

wykonywania na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy

okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz

stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i sg

niesprzeczne z prawem.

3. Pracownicy sg obowigzani zwtaszcza:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

podnosi¢ kwalifikacje oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
przestrzega¢ czasu pracy,

przestrzegac¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciw pozarowych i zabezpieczenia mienia przed

kradzieza,
dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy jak réwniez

przestrzegac zakazu spozywania narkotykdow i srodkow odurzajacych,
przestrzegac tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspoitzycia spotecznego,

10)dbac o czystosc i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

11)nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, narzedzie, urzadzenia i



pomieszczenia pracy,
12)przestrzegac zakazu palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,
13)wykonywac zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

14)zachowac uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz w kontaktach z obywatelami,

15)zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig.

§7

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslone;j
w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzg wtasnorecznym podpisem

na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§8

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w
innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw

i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.



3.

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz
szczegolnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzurow.

§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy

sq zobowigzani:

1.

zwrdéci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez roboczg

i ochronna,

. rozliczy¢ sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

zatatwi¢ formalnosci zwigzane z odejsciem z pracy,

pobrac¢ swiadectwo pracy

§10

Kierownicy komérek organizacyjnych i kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy zobowigzani sg do:

1.

2.

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
wtasciwego organizowania pracy podwiadnych,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy

w kierowanej komorce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej,

nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci i zakazu spozywania

narkotykow i srodkow odurzajgcych przez podwtadnych,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,



6. zapewniania rownomiernego obcigzania pracq w okresie zastepstw

nieobecnych w pracy podwtadnych,
7. wyznaczania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy,
8. przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych,
9. organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP,

10.dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzenh oraz

sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowe;,
11.zapobieganie wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

12.przestrzeganie przepisow instrukcji w sprawie zabezpieczenia mienia

przez kradziezg z wkamaniem i rabunkiem.

§ 11

Do razgcych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich

sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wytgczajac, nalezy:
1. zte i niedbate wykonanie pracy przez psucie materiatow, narzedzi i
urzadzen technicznych,
2. wykonanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi z umowy o prace,
3. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

4. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy, a takze uzywanie
narkotykow i srodkdw odurzajgcych w czasie pracy i po pracy na terenie

zaktadu pracy,

5. nie wykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,



6. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych i instrukcji w sprawie zabezpieczenia mienia przed

kradziezg z wkamaniem i rabunkiem,
7. zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8. niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow pracy,

9. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w

przepisach prawa,
10.kradziez mienia Pracodawcy lub mienia wspotpracownikow,

11. palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy poza miejscem, gdzie jest

dozwolone a takze uzywanie otwartego ognia.

Rozdziat IV
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§12

Naruszenie przez pracownikdw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1. stawienia sie do pracy po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,

2. doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu

po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,



§13

. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci
powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczani
do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni

przetozony.

. Po stwierdzeniu okolicznosci o ktorych mowa w ust. 1 bezposredni
przetozony ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy,
a nastepnie przystgpienia do czynnosci zmierzajgcych do stwierdzenia

naruszenia obowigzku trzezwosci.

§14

. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszenia przez pracownika
obowigzku trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowac

pracownika o przystugujagcym mu prawie zadania przeprowadzenia

badania stanu jego trzezwosci na jego wtasny koszt, we wkasnym zakresie

i w dniu uzasadnionego podejrzenia o nietrzezwos¢.

. W przypadku gdy wyniki przeprowadzonych badan wykazg brak objawow
nietrzezwosci pracownika Pracodawca zwraca pracownikowi koszty

przeprowadzonych badan z wytgczeniem innych roszczen.

. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza w
obecnosci funkcjonariusza policji oraz badaniu krwi i moczu
przeprowadzonego przez odpowiednie stuzby medyczne.

Z przeprowadzonych badan sporzadza sie protokot.

. Pracownik moze zadac¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby

trzeciej.
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§ 15

Naruszenie obowigzku zachowywania trzezwosci stwierdza Pracodawca

na podstawie wynikow badan a w razie niezgtoszenia przez pracownika zgdania

przeprowadzenia badania, na podstawie wszelkich dostepnych mu i

powszechnie stosowanych srodkéw, a w szczegdlnosci:

1.

2.

oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
zeznan Swiadkow,
wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

ogledzin lekarskich.

§ 16

Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia przez

pracownika obowigzku trzezwosci bezposredni przetozony sporzadza protokot,

ktéry powinien zawierac¢ nastepujgce dane:

1.

imie i nazwisko przetozonego lub innej osoby zgtaszajacej naruszenie

obowigzku trzezwosci przez pracownika,

dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia

przez niego obowigzku trzezwosci,
wskazanie dowodow (protokoty),

date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokot i

osoby podejrzanej 0 naruszenie obowigzku trzezwosci.

11



§17

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi
tolerujgcy nietrzezwos$¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie
skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym

zwolnieniem z pracy wigcznie.

§18

1. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do
0s6b nie bedacych pracownikami, wykonujacych na terenie zaktadu

prace, bez wzgledu na podstawe prawng swiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania sie osob o ktérych mowa w ust. 1 wykazujgcego
znamiona wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe
do wiasciwych organdw, informujac pracodawcéw badz zleceniodawcow

tych osob o przekazaniu sprawy do organéw Scigania.

§19

Postanowienia niniejszego rozdziatu IV majg odpowiednie zastosowanie
do pracownikow zazywajgcych narkotyki i Srodki odurzajgce z wytgczeniem

badania wydychanego powietrza.

Rozdziat V
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WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 20

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego

wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach

pracy, z wytaczeniem dyzurow petnionych przez pracownika w domu.

§ 21

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 22

1. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40

godzin na tydzien w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 23
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1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy wykonujg prace w systemie

jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 730— 15s0.

2. Harmonogram czasu pracy od 01.01.2009 r. uwzglednia 52 dni
dodatkowo wolnych od pracy, ktérymi sg wszystkie soboty w roku

kalendarzowym.

3. W przypadku gdy jeden dzien pracy w Urzedzie przypadnie miedzy
dniami ustawowo wolnymi od pracy, badz dniem ustawowo wolnym od
pracy i dniem dodatkowo wolnym od pracy to wowczas Zarzgdzeniem
Wojta Gminy ten dzien pracy moze by¢ uznany za dzien dodatkowo

wolny od pracy za odpracowaniem go w wyznaczong sobote.

4. W przypadku gdy swieto przypadnie w sobote wéwczas Zarzadzeniem
Wojta nalezy wyznaczyc¢ inny dzien wolny od pracy w trzymiesiecznym

okresie rozliczeniowym.

§ 24

Pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi ewidencje czasu pracy z

uwzglednieniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac¢ niezbednych
odstepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 23 wobec poszczegdlnych

pracownikow, albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

§ 26
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Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 30 minutowa przerwa.
Czas trwania przerwy ustalajg kierownicy poszczegolnych komérek

organizacyjnych.

§ 27

1. Praca wykonywana w godzinach od 2200 do 600 jest pracg w porze nocnej.

2. Za prace w niedziele oraz $wieta uwaza sie prace wykonana pomiedzy 6%

rano w tym dniu a 600 nastepnego dnia.

3. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego

pracownika nie powinna przekroczy¢ 400.

4. Ustala sie podstawowy system czasu pracy dla wszystkich pracownikéw
8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz. tygodniowo w trzymiesiecznym

okresie rozliczeniowym.

5. Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin
funkcjonowania pracodawcy w sposdb zapewniajgcy obywatelom
zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie. Ogolny rozktad czasu

pracy przedstawia sie nastepujgco:
- poniedziatek — pigtek od 7.30 do 15.30

Zmiany tego rozktadu w stosunku do poszczegodlnych pracownikéw oraz
rozktady odmienne powinny by¢ podawane do ich wiadomosci z

najpdézniej 3 — dniowym wyprzedzeniem.

1. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest
dopuszczalna w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjgtkowych

sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i Swieta.
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. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug
jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze
by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych
uprawnien powinno by¢ ztozone najpdzniej w terminie 14 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze
dodatkowy termin, po bezskutecznym uptywie ktérego zyskuje prawo

wyboru swiadczenia.

. Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po nim powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem
o wyborze tego $wiadczenia. W miare moznosci pracodawca moze
uwzgledni¢ réwniez wnioski spoznione lub odmienne od wczesniej

ztozonych.

. Nie mogg swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych: pracownica w
cigzy, pracownik mtodociany, a takze — wyjgwszy koniecznosc¢
prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art. 151 § 1 pkt 1 pkt —
pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikdw szkodliwych

dla zdrowia.

. Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swg zgodg moga
SwiadczyC pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale
wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku do lat osmiu.
Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub

opieki, a takze jej koniecznosc.

. W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujg wytacznie uprawnienia
wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego
regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie znajdujg

réwniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.
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7. W przypadku osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad
okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiedniej ilosci czasu wolnego (art. 151 § 5 kodeksu pracy w zwigzku

z art. 40 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Rozdziat VI
PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 28

1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na

listach obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnianie pracownik

Referatu Organizacyjnego.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie
listy w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem

umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wtgcznie.

§ 29
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Pracownicy sg obowigzani stawiac sie do pracy w takim czasie, aby w
porze rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci

do pracy.

§ 30

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen

biurowych z sekretariatu.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkngc¢ na klucz, po
uprzednim wylaczeniu urzgdzen elektrycznych, zamknieciu okien, biurek,

szaf i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3. Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sg wytacznie w
sekretariacie zgodnie z instrukcjg w sprawie zabezpieczenia mienia przez

kradziezg z wkamaniem i rabunkiem.

§ 31

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy
porzadku i czystosci, w tym do czyszczenia maszyn i urzgdzen

technicznych.

2. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach, i innych
miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich
materiatdow stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu,

innych materiatow tatwopalnych).

3. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac¢ w wydzielonych miejscach
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wskazanych przez Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw poza

terenem zaktadu wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 32

. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatow koniecznych do
wykonywania pracy w tym materiatdw biurowych, jest ewidencjonowanie.

Za ewidencje odpowiedzialny jest referat organizacyjny.

. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i

materiatow.

. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych
narzedzi i materiatéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza,
zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie

narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu.

. Wynoszenie narzedzi i materiatdw poza teren zaktadu bez pisemnego
zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z

przeznaczeniem jest zabronione.

§ 33

. Na terenie zakfadu pracy poza normalnymi godzinami pracy moga

przebywac:

1) osoby zarzadzajgce zaktadem pracy,

2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowej,

4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach

nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,

5) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej

19



udzielania.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zaktadu
pracownikow wymienionych w ust. 1 odnotowuje w specjalnej ksigzce

pracownik ?

§ 34

Urzadzanie przez pracownikéw jakichkolwiek spotkan towarzyskich i

okolicznosciowych na terenie zaktadu pracy wymaga zgody pracodawcy.

§ 35

1. W zaktadzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom

wydanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla,
pracownik ktéry takie polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykonaé po

zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.
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Rozdziat VII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W
PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 36

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie

informacje Pracodawcy, przetozonemu lub pracownikowi d/s Kadr.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powoddéw nie dajgcych sie
przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢
Pracodawce, przetozonego lub pracownika Referatu Organizacyjnego
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci albo drogq pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza

sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze byc¢

usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.
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§ 37

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢ lub spdznienie sie
do pracy, przedstawiajgc swemu Pracodawcy, przetozonemu dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub spdznienie.

. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy pracownik
przedstawia natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w

pracy najpozniej pierwszego dnia obecnosci w pracy.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca tj.
Wjt lub Sekretarz.

. Spodznienia nieusprawiedliwione mogq stanowi¢ podstawe do potrgcenia
wynagrodzenia, chyba, ze pracownik zobowigze sie czas spdznienia
odpracowac po godzinach pracy w terminie 1-go miesigca lub czas

spoznienia zostanie mu odliczony z wczesniej wypracowanych nadgodzin.

. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegajq scistej ewidencji,

prowadzonej przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

§ 38

. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy

spotecznych powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wytacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w

przepisach prawa pracy.
. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych -
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Wjt lub Sekretarz Gminy,

2) pozostatym pracownikom - kierownicy wtasciwych komorek

organizacyjnych.

§ 39

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej
przystuguje na podstawie odrebnych przepiséw i regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy.

§ 40

1. Pracownicy mogg opuszczac teren zaktadu w czasie godzin pracy
wyfacznie na polecenie lub za zgodg przetozonych, po wpisaniu sie w
ksigzke wyjs¢. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych
prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego jednoczes$nie sprawujacy

nad nig kontrole.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie

w ksigzce wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).

3. Powrét do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwiocznie. Niewpisanie
godziny powrotu w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywanie

pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

4. Czas pracy przeznaczony na wyjscie pozastuzbowe (prywatne) stanowi
podstawe do potracenia wynagrodzenia w okreslonej wysokosci chyba, ze
pracownik zobowigze sie ten okres odpracowac po godzinach pracy w
terminie 1 - go miesigca lub zostanie mu odliczony z wczesniej

odpracowanych nadgodzin.

5. Na wniosek pracownika pracodawca udziela zwolnienia w czasie godzin
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pracy pracownikowi w zwigzku z wizytg u lekarza badz wypadkami

losowymi z wytgczeniem stosowania pkt. 4.

§ 41

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnieh od pracy uzasadnionych
stwierdzong przez wtasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w

trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 42

1. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi udziela na jego wniosek kierownik
referatu, samodzielnym stanowiskom sekretarz, kierownikom Waijt lub

Sekretarz

2. Na wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego nalezy wpisac osobe,

ktéra zastepuje danego pracownika podczas jego nieobecnosci.
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Rozdziat VIII
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 43

. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
odbywa sie raz w miesigcu, w godzinach pracy w kasie Urzedu Gminy lub

na konto osobiste wskazane przez pracownika.

. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie 25 - tego dnia

miesigca.

. Jezeli ten dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty

wynagrodzenia dokonuje sie w dniu poprzednim.

. Pracodawca dorecza pracownikowi wydruk komputerowy z jego
wynagrodzeniem i wysokoscig odprowadzonych sktadek na

ubezpieczenie spoteczne za dany miesigc.

. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach termin wyptaty okreslony w
ustepie 2 moze by¢ zarzadzeniem Wojta Gminy wyznaczony na inny

termin.

25



ROZDZIAL 1X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 44

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw

poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,

zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenow i
urzadzen z nimi zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen

technicznych,
zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
wykonanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie

odpowiednich srodkéw profilaktycznych,
prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

dostarczanie nieodptatnie pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego i srodkéw higieny na

zasadach okre$lonych odrebnym Zarzadzeniem Wajta Gminy.

powotanie stuzby bhp i komisji bhp.
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§ 45

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne,
obejmujgce instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie

podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdolnych
oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i

czas trwania okres$la Pracodawca.

§ 46

Do wydawania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia
roboczego i sSrodkdw higieny upowazniony jest pracownik Referatu

Organizacyjnego.

§ 47

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem

pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegoélnosci obowigzani:
1) poddawac sie szkoleniu bhp,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz
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porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywacé srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z

przeznaczeniem,
5) poddawac¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamiacC przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegac¢

przed nimi wspoétpracownikow,

7) wspoétdziataé z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
bhp.

§ 48

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,

zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o
jakim mowa w ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca

zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w pkt. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 49

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im

wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.
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§ 50

1. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie zakfadu

pracy zabronione.

2. Palenie tytoniu moze odbywac sie wytgcznie w miejscach do tego

wyznaczonych, oznakowanych napisem: "Tu wolno palic".

3. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do
tego celu miejscami jest rownoznaczne z ciezkim naruszeniem
obowigzkow pracowniczych uzasadniajgcych zastosowanie surowych
sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy

pracownika wigcznie.

Rozdziat X
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:
2. kare upomnienia,
3. kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i

higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
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usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu oraz palenie tytoniu w miejscach niedozwolonych,
jak réwniez zazywanie narkotykéw i Srodkdw odurzajgcych na terenie

zaktadu pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej obecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

6. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

§ 52

Za niesumienne i nierzetelne wykonywanie obowigzkow pracownika
samorzgdowego moze by¢ stosowana kara w postaci pozbawienia lub obnizenia
nagrod uznaniowych przyznawanych zgodnie z regulaminem wynagradzania

przez Scisle okreslony czas lub bezterminowo.

§ 53

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3

miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie

pracownika do pracy.
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§ 54

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt

osobowych pracownika.

§ 55

Przy stosowaniu kary bierze sie po uwage w szczegolnosci: rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego

dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 56

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni do Pracodawcy od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu i wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia

jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o

uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdécic

pracownikowi rownowartosc tej kary.

§ 57

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z
akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze

z wlasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Kare uwaza sie za niebytg w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 58

Urzednicy mianowani ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg lub

dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

1. Kare porzadkowg za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie,
ktérego udziela bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego i
zawiadamia go o tym na pismie. Urzednik samorzgdowy moze w ciggu
trzech dni od zawiadomienia go o ukaraniu, odwota¢ sie do Wéjta, ktéry

decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.
2. Karami dyscyplinarnymi sa:
3. nagana,
4. nagana z ostrzezeniem,

5. nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch

lat do wyzszej grupy wynagradzania lub na wyzsze stanowisko,

6. przeniesienie na nizsze stanowisko,
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7. wydalenie z pracy w urzedzie.

8. W sprawach dyscyplinarnych orzekajg komisje dyscyplinarne | i Il instancji

powotfane przez Rade Gminy.

9. Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie miesigca
od dnia uzyskania wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajgcego
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng ani po uptywie roku do dnia popetnienia
takiego czynu. Jezeli jednak czyn zawiera znamiona przestepstwa,
przedawnienie dyscyplinarne nie nastepuje wczesniej niz przedawnienie

karne.

10.Kare dyscyplinarna, z wyjatkiem kary wydalenia z pracy w urzedzie,
uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie z akt komis;ji
dyscyplinarnej i urzedu po uptywie dwoch lat od uprawomocnienia sie
orzeczenia. Komisja dyscyplinarna, biorgc pod uwage osiggniecia w pracy
i zachowanie sie pracownika, moze na wniosek pracownika lub jego
przetozonego uznac kare za niebytg i zarzadzi¢ jej wykreslenie w terminie

wczesniejszym.

11.Po uptywie pieciu lat do uprawomocnienia sie orzeczenia komisji
dyscyplinarnej ukarany moze wystgpi¢ o uznanie za niebytg kare

wydalenia z pracy w urzedzie.

Rozdziat XI
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NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 59

Pracownikowi samorzgdowemu mogq by¢ przyznawane nagrody

pieniezne zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60

Wjt ustala dzien tygodnia i godziny przyjmowania mieszkancow Gminy.

§ 61

1. Osoba zarzadzajgca Urzedem tj. Wojt lub Sekretarz, przyjmujg
pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Pracodawcy i

kadry kierowniczej.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowigzani na
biezgco przyjmowac pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw

dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia
przyczyn skargi i rozpatrzenia wnioskdéw oraz udzielenia odpowiedzi w

terminie 14 dni.
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4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu

ztazenia skargi lub wniosku.

§ 62

1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
osoba zarzadzajgca Urzedem tj. Wojt lub Sekretarz lub przez nich

upowaznieni pracownicy.

2. Bez zgody Wjta lub Sekretarza pracownicy nie mogg udostepniaé
komukolwiek dokumentdw i ich kopii zawierajgcych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym

zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli
dziatalnosci zaktadu pracy sq dopuszczane do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajgcych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli Wojta Gminy. Udostepnieniu kontrolerom

podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 63

Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu
przed przystapieniem do pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu zaopatrzone w date i podpis pracownika zostanie wigczone do akt

osobowych.

§ 64
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1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie

przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw prawa pracy.

2. Zmiany Regulaminu dochodzg do skutku w trybie przewidzianym w § 67.

§ 65

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wydania

zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin.

2. Niniejszy regulamin podany bedzie do wiadomosci pracownikom poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescia,

potwierdzone wtasnorecznym podpisem pracownika.

§ 66

Regulamin pracy powinien znajdowac sie w kazdej komorce

organizacyjnej, za co odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

Spis tresci

Rozdziat |
POSTANOWIENIAWSTEPNE ...
Rozdziat Il
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OBOWIAZKI PRACODAWCY ... .ttt 3
Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW .......ovivieiiiiieiceeeeeieetee et 5
Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU

PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCH ...ttt 9
Rozdziat V

WYMIAR, SYSTEMY | ROZKELAD CZASU PRACY ..., 13
Rozdziat VI

PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY ..o 17
Rozdziat VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY ..ot 21
Rozdziat VIII

TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ......ccoovvieeeii, 25

ROZDZIAL IX ]
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ

OCHRONY PRZECIWPOZAROWELU .....veeeeee et eee e 26
Rozdziat X

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY .......cccovvvvvivinnnnn. 29
Rozdziat XI

NAGRODY | WYROZNIENIA. ... .ottt ettt eee e ee e 34
Rozdziat XII

POSTANOWIENIA KONCOWE ... .ot e e 34
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Zarzadzenie nr 20/09
Woéjta Gminy Gostynin
z dnia 10 czerwca 2009 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Gostynin

Na podstawie art. 1042 § 1, 1292 i 130 § 2 Kodeksu pracy, w zwigzku z
art. 104 § 1, 1041, 1042 § 2, 1043, 108 § 1, 138 § 2, 2378 § 1 i innymi
przepisami tegoz Kodeksu, art. 33 ust 3 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U. z 1996 r. Nr 13 poz. 74 ze zmianami) a takze
art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 Nr 223 poz. 1458), art. 16, 17, 40 i 41 ustawy o0 wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi (Dz.U. Nr 35. poz. 230 ze zmianami)
oraz art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz.U. z 1996 r. Nr 10,
poz.55), ustawy z dnia 31 stycznia 1985 r. o zapobieganiu narkomani (Dz.U. Nr.

4 poz. 15 z pdzniejszymi mianami).
Zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia Regulamin pracy dla

pracownikow Urzedu Gminy Gostynin.

§2

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do

publicznej wiadomosci.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy nr 8/96 z dnia 16 grudnia 1996 r.
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