ZARZADZENIE Nr 33/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 4 lutego 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 28/2014 w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢du
Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz.713 z p6zn. zm.), art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 28/2014 Wojta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014
r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Sochocin zmienionego zarzadzeniem
Nr 4/2019 z dnia 17 stycznia 2019 r. oraz zarzadzeniem nr 26/2019 z dnia 2 kwietnia 2019 r.,
zarzadzeniem Nr 44/2019 z dnia 31 maja 2019 r. oraz zarzadzeniem Nr 4/2021 z dnia
8 stycznia 2021 roku rozdzial 4 otrzymuje brzmienie:

,Rozdzial 4
Organizacja pracy — sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 16. 1. W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przelozonego.

2. Je$li polecenie wyda pracownikowi przelozony wyzszego szczebla, pracownik ktory
polecenie otrzymal jest obowigzany polecenie wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku  nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik wykonuje polecenie i informuje o tym bezposredniego przetozonego
po jego powrocie do pracy.

3. W przypadku wydania polecenia pracownikowi przez przelozonego wyzszego szczebla
oraz przez bezposredniego przelozonego, pracownik ma obowigzek w pierwszej kolejnosci
wykona¢ polecenie przelozonego wyzszego szczebla.

§ 17. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Podpisane listy obecnosci przekazywane sa Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

3. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje  Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego..

4. Odrebnie dla kazdego pracownika prowadzi si¢ karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje si¢ czas pracy, zwolnienia z wykonywania pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



5. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego
przez:

1) w odniesieniu do Burmistrza - wyznaczong przez Burmistrza osobg zastgpujaca lub
Sekretarza;

2) w odniesieniu do pracownikow — Burmistrza, a w razie nieobecnosci Burmistrza przez
osobe przez Burmistrza upowazniong.

§ 18. Pracownik opuszczajac budynek Urzedu w czasie godzin pracy ma obowigzek uzyskaé
zgode bezposredniego przelozonego i odnotowaé ten fakt w rejestrze absencji
w pracy.

§ 19. Pracownik wychodzacy z budynku Urzgdu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pomieszczenia biurowego:

1) akta spraw i dokumenty umiesci¢ w meblach biurowych i meble zamkna¢ na klucz;
2) zabezpieczy¢ pieczatki;

3) zamkna¢ okna;

4) wylgezy¢ komputer i inne urzadzenia;

5) zamkna¢ na klucz pomieszczenie biurowe.

§ 20. Przebywanie w budynku Urzedu poza obowigzujacym rozkladem czasu pracy
dopuszczalne jest wylacznie za zgoda Burmistrza, po poinformowaniu Kierownika Wydziatu.

§ 21. Kierownicy Wydzialow organizujg pracg w podleglej komorce organizacyjnej przy
zachowaniu zasady cigglosci obstugi klientow i zalatwianie spraw bez zb¢dnej zwloki.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania jego tresci
do wiadomosci pracownikéw sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.




