
ZARZ1\DZENIE Nr 26/2019 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 2 kwietnia 2019 r~ -

-
zmieniaj~ce zarz~dzenie Dr 2812014 W6jta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 r. 

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz~du GminySochoc~in-- -
------ -- . 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz.U. 

z 2019 r. poz. 506), art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy 

(Dz:U. ;?: _2QJ..8 ..L poz. 917 z pMn. zm.) oraz art.42 ustawy z "dhia2rristopada 2008 roku 

o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6tn. zm.), zarzqdza siy, co 

nastypuje: 

§ 1. W zalqczniku do zarzqdzenia nr 28/2014 W6jta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 

r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzc:;du Gminy Sochocin zmienionego zarzqdzeniem 

Nr 4/201·9 z dnia 17 stycznia 2019 r. wprowadza siy nastypujqce zmiany: 

1) § 17 otrzymuje brzmienie: 


,,§ 17. 1. Pracownik przychodzqcy do pracy obowiqzany jest ten fakt potwierdzic 


wlasnorycznym podpisem na liscie obecnosci. 


2. Podpisane listy obecnosci przekazywane Sq Sekretarzowi, kt6ry dokonuje biezqcej 

kontroli. 

3. Ewidencjy czasu pracy i jego rozliczenie prowadzi Kierownik Wydzialu 

Organizacyj nego. 

4. Odrybnie dla kazdego pracownika prowadzi siy karty ewidencji czasu pracy, w kt6rej 

rejestruje 	 siy czas pracy, zwolnienia z wykonywania pracy oraz inne usprawiedliwione 

i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy."; 

5. Wyjazdy sluzbowe odbywajq sic:; na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) 

podpisanego przez: 

1) w odniesieniu do W6jta - wyznaczonq przez W6jta osoby zastypujqcq lub Sekretarza; 


2) w odniesieniu do pracownik6w - W6jta, a w razie nieobecnosci Sekretarza."; 


2) § 20 otrzymuje brzmienie: 


,,§ 20. Przebywanie w budynku Urzydu poza obowiqzujqcym rozkladem czasu pracy 


dopuszczalne jest wylqcznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez W6jta, po poinformowaniu 


Kierownika Wydzialu i Sekretarza."; 


3) § 26 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 26. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzydniczych oraz pomocniczych 
. h g OO 1600 . k I ' . d' dpracujq od poniedzialku do piqtku w godzmac - , W plqte pe mony Jest yzur w go Z. 

1600-17°°. 



2. Pracownicy obslugi pracujq w godz. od 700do 15°0 oraz od 12°0 do 2000. 

3. Rozklad czasu pracy poszczeg6lnych pracownik6w moze przewidywa6 rozne godziny 

rozpoczynania pracy i jej zakonczenia w dniach prilcY-.J2QJJl,2rzednim Yv'):T.azeniu pisemnej 

- - --zgody- p-t:z-e:6-W6jta."; 

4) 	rozdzial 6 "przyjmowanie i obsluga klient6w" otrzymuje brzmienie: 


"Rozdzial 6 

Przyjrnowanie i obslugalilien16w - 

§ 32. 1. Pracownicy Urzydu przyjmujq klient6w w godzinach pracy Urzydu. 

2. W6jt przyjmuje klient6w w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy pi'l-tek w godzinach od 
f200 do- 1 700~ 

§ 33. Za sprawnq organizacjy przyjmowania klient6w przez pracownik6w Wydziafu 

odpowiedzialni Sq Kierownicy Wydzia16w. 

§ 34. 1. Sekretarz zapewnia aktualnos6 informacji w budynku Urzydu dotyczqcych nazw 

wydzia16w Urzydu oraz godzin przyjye w sprawach skarg i wniosk6w. 

2. Kierownicy Wydzia16w zapewniaj'l- aktualnq informacjy 0 pracownikach i zajrnowanych 

przez nich stanowiskach sfuzbowych na drzwiach pomieszczen biurowych Wydzialu. 

3. Kierownicy Wydzia16w zapewniajq aktualnose informacji dotyczqcych wfasciwosci 

Wydzialu na tablicy ogloszen w Urzydzie oraz na stronie www.sochocin.pl. i w biuletynie 

informacji pUblicznej Urzydu."; 

5) w§ 35 ust 7 otrzymuje brzmienie: 


" 7. Ewidencjy urlop6w wypoczynkowych prowadzi Wydzial Organizacyjny."; 


6) w § 38 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 38. 1. Pracownik moze bye zwolniony od pracy na czas niezbydny dla zalatwiania 

waznych spraw osobistych, kt6re wymagajq zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnien udziela 

bezposredni przelozony. 

2. Pracownik zwolniony od wykonywania pracy w celu zalatwienia spraw osobistych 

w godzinach pracy dokonuje wpisu w rejestrze absencji w pracy w celu zalatwienia spraw 

osobistych, kt6ry jest prowadzony w Wydziale oraz informuje Sekretarza. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje 

wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania wyjse 

osobistych nie jest pracq w godzinach nadliczbowych. 

4. Odpracowanie czasu zwolnienia, 0 kt6rym mowa w Ust. 1 powinno nastqpie w tym samym 

rniesiqcu, w kt6rym pracownik uzyskal zwolnienie od pracy, a jezeli jest to niemozliwe 

najpozniej do konca okresu rozliczeniowego. 

http:www.sochocin.pl


5. Nieobecnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1 me mogq zaklocic normalnego toku pracy 
Wydzia16w. 

6. Rejestr odpracowania wyj SC osobistych w godzinach pracy prowadzi Wydzial 

Organizacyj~~:'; . 

7) rozdzial8 -"obowiqzki - dotyczqce bezpieczenstwa higieny . pracy oraz -ochrony 
przeciwpozarowej" otrzymuje brzmienie: 

"Rozdzial 8 
Obowi~zki dotycz~ce bezpieczenstwa i higieny pracy 

oraz ochrony przeciwpozarowej 

§ 42. Pracodawca ·-obowiqzaflY - jest chronic zdrowie i zyciepracownikow- poprzez 
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. 

§ 43. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa higieny pracy oraz 

ochrony przeciwpozarowej. 

§ 44. Bezposredni przelozony pracownika jest obowi,!zany do organizowania stanowisk 
pracy i stalego czuwania nad przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami 

bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§ 45. 1. Pracownicy Sq obowiqzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, 

a w szczegolnosci: 

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa 


i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie zarz~dzen, instrukcji, a takze wskazowek 

przelozonych; 

2) troski 0 nalezyty stan pomieszczen, urzqdzen i sprz((tu oraz lad i porzqdek w miejscu pracy; 


3) poddawania si(( wst((pnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim; 

4) udzialu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. 

2. Pracodawca obowiqzany jest informowac 0 ryzyku zawodowym zwiqzanym 

z wykonywanq przez pracownika pracq. 


3. Wypadki w czasie pracy pracownicy zglaszajq niezwlocznie w Wydziale Organizacyjnyrn. 

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejeslr yvypadk6w przy pracy oraz rejestr chor6b 
zawodowych. 

§ 46. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy Sq obowiqzani do: 

1) nadzorowania wlqczonych do sieci urzqdzen elektrycznych (komputerow, przenosnych 

urz'1dzen grzewczych, czajnikow elektrycznych itp.); 

2) zawiadomienia Wydzialu Administracji i Edukacji 0 zauwazonych usterkach, ktore mogq 

byc przyczynq pozaru; 



3) zawiadomienia w razle pozaru straty potamej oraz zaalarmowania pracownik6w 

zagrotonego pozarem pomieszczenia; 

4) udzialu w-szkoleniaeh_w zakresie oehrony przeeiwpozar;:;:: w . - ---o;-;-;llie~J-- 

2. Zabrania siy pracownikom nie posiadajl!cych aktualnych uprawnien oraz bez zgody 
pracodawey dokonywania napraw sprzytu elektryeznego znajduj~eego siy w budynku Urzydu 
oraz ingerowania wpraey tablie rozdzielczyeh, wyl~eznik6w i-gniazdek-elek-trycznych. 

§ 47. Praeownik, w stosunku do kt6rego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil siy do 
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub zazyeiu srodk6w odurzaj~eych, nie moze bye 
dopuszczQny_dQPrac)'. _ 

§ 48. Zabrania siy palenia tytoniu we wszystkieh miejscach narazaj~eych osoby niepal~ce na 
wdychanie dymu tytoniowego (pomieszczenia biurowe, korytarze, toalety, piwnica, stryeh). 

§ 49. Pracownikowi przyslugujq okulary koryguj~ce wzrok przeznaezone wyl~eznie do praey 
z monitorem ekranowym na zasadach okreslonych w odrybnych przepisach."; 

8) § 63 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 63. 1. Kazdy praeownik nowo przyjmowany do praey zapoznaje siy z tresciC! regulaminu 

w Wydziale Organizaeyjnym". 

§ 2. Wykonanie zarzCj.dzenia powierza siy Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego. 

§ 3. ZarzCJ-dzenie wehodzi w zycie po uplywie dw6ch tygodni od podania jego tresei 

do wiadomosci pracownik6w spos6b zwyezajowo przyjyty w Urzydzie. 


