ZARZADZENIE Nr 8972021
BURMISTRZA MIASTA T GMINY SOCHOCIN
z dnia 21 pazdziernika 2021r

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢du Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1372) art. 104 2 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) w zwigzku z art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz U. 2 2019 poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Urzedu Miasta 1 Gminy Sochocin zwany dalej ,.regulaminem”™
w brzmieniu zatgeznika do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Kicrownika Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin
do zapoznania 7 trescig regulaminu pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy Sochocin oraz kazdego
nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 28/2014 Wojta
Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 r, zmienionego zarzadzeniem Nr 2/2019
z dnia 2 kwietnia 2019r, Nr  44/2019 z dnia 31 maja 2019r, Nr 4/2021 2z dnia
8 stycznia 2021r oraz Nr 33/2021 z dnia 4 lutego 2021r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow 7z zastrzezeniem Rozdzialu 4 § 14, Ktory wehodzi w zycie z dniem | styeznia 2022

roku.

| Sporzadzil | Sprawdzil pod wzgledem
l formalno - prawnym
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin zwany dalej ,,Regulaminem” ustala

organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy

i stanowisko.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

pracodawcey- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sochocin, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Sochocin;

Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Sochocin;

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sochocin;

Wydziale- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty funkcjonujgce w Urzgdzie Miasta i Gminy
Sochocin oraz samodzielne stanowiska pracy;

Kierowniku Wydzialu- nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw wydziatéw
funkcjonujacych w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin oraz samodzielne stanowiska pracy;
Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzagdowych Urzedu Miasta i
Gminy Sochocin

Pracownikach na stanowisku urze¢dniczym- nalezy przez to rozumieé pracownika na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

Czasie pracy- nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w Urzgdzie tub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy nadany zarzgdzeniem Nr../2021;

11) Ustawie o pracownikach samorzgdowych —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

12) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks

§ 3

pracy.

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy

z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest

podpisanie ,,Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta



i Gminy Sochocin.”, ktore dolacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi

zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4 .1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedhug
ktorej wyodrgbnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe

i przed ktorym jest odpowiedzialny sfuzbowo.

3. Pracownik otrzymujgcy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonac
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpic
w miarg mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy
§ 5. Do podstawowych obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujgcych pracg w Urzedzie z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami i odpowiedzialnoscia;

2) zapewnié zapoznanie pracownikoéw podejmujacych prace z obowigzujacymi w Urzedzie
regulaminami, zarzadzeniami Burmistrza, z zakresem tajemnic ustawowo chronionych i innymi
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniefi i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwiazanych
z tym kosztow;

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;



7) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu
i zapewnic srodki finansowe w budzecie;
8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkow do nalezytego
wykonywania pracy;
9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;
11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow;
12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego;
13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;
14) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;
15) informowanie pracownikow w sposob przyjety u pracodawey o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;
16) przeciwdzialanie mobbingowi,
17) niezwlocznie wydanie pracownikowi $§wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasni¢ciem stosunku pracy.
Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonanie zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Miasta i Gminy Sochocin oraz
indywidualnych interesow klientéw Urzedu.
§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowiazkdw;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;
4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg;



5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;
6) przestrzeganie przepisOw prawa;
7) wykonywanie polecen przelozonych zgodnych z przepisami prawa sumiennie, sprawnie
i bezstronnie;
8) zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
9) podnoszenie i doskonalenie umieje¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) zachowywanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza praca, przestrzeganie zasad etyKki
zawodowej, dbanie o estetyczny wyglad.
I 1) przestrzeganie obowigzkow stuzbowych, regulaminu i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych
organizacji pracy w Urzedzie.
2. Pracownik wykonujacy zadania okreslone w zakresie czynnosci lub w indywidualnych
poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:
1) prowadzenie i zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezb¢dnego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zatatwianych spraw;
3) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt spraw, ewidencji rejestrow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
§ 8. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie
Urzgdu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
§ 9.Pracownikowi zabrania sie:
1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzgdu;
2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzg¢du;
3) wnoszenia i uzywania $rodkéw odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;
4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.
§ 10. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:
1) zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;
2) ztozenie na zadanie Burmistrza Miasta i Gminy o$wiadczenia o stanie majatkowym.

2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na



pracownika, o ktorym mowa w ust. | jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
§ 11. Do obowigzkow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowigzkdw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrbcenie pracodawcey przekazanego do uzytkowania sprz¢tu i urzadzen;
§ 12. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisdéw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkow;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.
Rozdzial 4
Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 13. W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
§ 14. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
przyjmujac jednomiesigczny okres rozliczeniowy ;
§ 15. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021
r. Nr 127, poz.573).
§ 16. Ewidencje czasu pracy i jego rozliczenie dokonuje Kierownik wydziatu Organizacyjnego.
§ 17.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
1) pracownikdéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;
2) przypadkéw koniecznosei prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku



dobowego.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma
prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podiega wliczeniu do czasu pracy.

4. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkdw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow.

5.Spozywanie positkdw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu interesantow. Zasady
korzystania z przerwy okreslajg przetozeni pracownika.

§ 18.1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy sposob:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych pracuja od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8%- 16%, w pigtek petniony jest dyzur w sprawach
skarg i wnioskow w godz. 16%°- 17% zgodnie z harmonogramem.

2) Pracownicy obstugi pracujg w godz. 7°°-15% oraz 12%9-20%,

3) Rozktad czasu pracy poszczegdinych pracownikéw moze przewidywal rozne godziny
rozpoczynania pracy i jej zakonczenia w dniach pracy po uprzednim wyrazeniu pisemnej
zgody przez Burmistrza.

2. Dopuszcza si¢ zmiany godzin pracy, o ktorych mowa w ust. 2 w nastgpujacych przypadkach:

1) choroby pracownika;

2) urlopu pracownika;

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;

4) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 19.1. Praca wykonywana ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Ustala sie limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciagu roku
kalendarzowego i wynosi 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii.

3. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzinami 6 w tym dniu
a godzing 6 w nastgpnym dniu.

4. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pelnienia dyzuru tj. pozostawania poza



normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
5. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikow zarzgdzajgcych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajagcym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego- wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami prawa.
6. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji wlasciwego kierownika wydziatu. ,,Polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
7. Za prace, o ktorej mowa w ust. | pracownikowi 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. Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej okreslone;j
w zalgczniku nr 3 do Regulaminu.
8. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia
Burmistrza.
9. Jezeli jest niezbedne wykonywanie pracy w dzien wolny od pracy przez Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego lub jego Zastepcy, przystuguje inny dzien wolny od pracy w okresie
rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z Burmistrzem.
§ 20.1.Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego kierownika
wydziatu, przy zachowaniu obowigzujacej w Urzgdzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.
2.Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 21.00 i 7.00. Za kazda godzing przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrgbnymi
przepisami.
Rozdzial 5

Organizacja pracy
§ 21.Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
§ 22.1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wiasnorgcznym podpisem

na liScie obecnosci pracownikow, ktéra znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez Burmistrza.



stanowigcej zalacznik nr 4 do Regulaminu;
2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu ,,Nu”.
3. Nadz6r nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.
§ 23'1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych wytacznie:
1) na polecenie Burmistrza;
2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji Kierownika wydziatu;
3) za zgoda kierownika wydziatu.
2. Kazde wyjscie z Urzedu, o ktéorym mowa w ust. | pkt 1) — 3), pracownik zobowigzany jest
potwierdzi¢ w ,,Rejestrze wyjsé stuzbowych”, stanowigcej zalgeznik nr 5 do Regulaminu;
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2, prowadzi Wydziat Organizacyjny
4.Wyjazdy stuzbowe odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu ( delegacji) podpisanego przez:
1) w odniesieniu do Burmistrza- wyznaczong przez Burmistrza osobg zast¢pujacg lub
Sekretarza;
2) wodniesieniu do pracownikdéw- Burmistrza, a w razic nicobecnosci Burmistrza przez osobe
przez Burmistrza upowazniong.
5. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu,
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspdlpracownikom w pokoju, a w przypadku ich
nieobecnosci w sgsiednim pokoju lub w sekretariacie.
6. Fakt pobrania i zdania kluczy do pomieszczen pracownik potwierdza w ,,Ksiazce wydawanych
kluczy do pomieszczen”, stanowiacej zalgeznik nr 1 do ,,Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu’’ | stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
73/2019 z dnia 12 wrzesnia 2019r.
7. Ksiazka, o ktdrej mowa w ust. 6 jest przechowywana w sekretariacie.
8. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkoéw oraz powiadomi¢ swojego przelozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.
9. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw urzgdowych na

nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczgei i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego



przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

10. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywac w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikdw, pokdj powinien by¢ zamknigty przez ostatnig osobe wychodzacg z pokoju, a klucz
przekazany do sasiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w Urzedzie.

[ 1. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosei do:

1) uporzadkowania migjsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sdb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzgtu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

12. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sg
zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikdw, ktorzy ponosza za nie petng odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow
stuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik,
przed spodziewana nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentow
urzedowych na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

13. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sochocinie,
a pozostale czynnosci- wyznaczona na piSmie osoba zastepujaca lub Sekretarz, w tym ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w Sochocinie w drodze uchwaty.

14. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu wykonuje
Burmistrz lub pracownik upowazniony do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
w imieniu Burmistrza.

§ 24.Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika wydziatu ,, Wniosek o pozostanie w pracy po

godzinach” stanowiacym zalgeznik nr 6 do Regulaminu.



Rozdzial 6

Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 25.1.Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” stanowiacym zalgcznik nr 7 do
Regulaminu.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czedci, z tym ze jedna z
nich powinna trwal co najmniej 14 dni kalendarzowych, po wyrazeniu zgody przez
bezposredniego przetozonego.
5. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia
30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.
7. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.
8. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
9. Ewidencje urlopow wypoczynkowych prowadzi Wydziat Organizacyjny ,, Ewidencja urlopow”
stanowigca zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
§ 26.Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.
§ 27. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.
§ 28.1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowsa. W przypadku
korzystania z poczty za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. | jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nicobecnosci.



3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy

przedktadajgc pracodawcy:

)

2)

b)

d)

zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa w brzmieniu
obowigzujgcym do dnia 31 grudnia 2015 r. - w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,
niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku
przystugujacego mu za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego;

inne dokumenty najpdzniej w dniu przystapienia do pracy:

decyzje whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. Przepisow ust. 3 pkt | nie stosuje si¢ w przypadku zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego

zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynstwa w brzmieniu obowigzujgcym od dnia 1 stycznia 2016 r.

§ 29.1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do bezposredniego

przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje whasciwy kierownik wydziatu.

§ 30.Za nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoOznienie



pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.
§ 31.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego oraz zaakceptowany przez kierownika wydziatu lub osobe upowazniona.
2. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych oraz rejestr wyjs$¢
w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowig zalacznik nr 9 do Regulaminu
i zalacznik nr 9a do Regulaminu.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas
odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.
4. W przypadku nicodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust.
3 pracodawca dokonuje potragcenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia miesigcznego.
Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 32. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczegdlnosci:

1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po
kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w
tym zakresie;

4) wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 331. W Urzedzie oraz na terenie wokot Urzedu wprowadza si¢ nadzor w postaci srodkow
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majgcy wylacznie na celu,

zgodnie z art. 22? Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz



zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.
2. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstugi procesdw i ustug, majace wylgcznie na celu, zgodnie z art. 22° Kodeksu
pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust. 112 odbywa si¢
na uzasadniony wniosck kierownika wydziatu i jest rejestrowane przez pracodawce.

4. O stosowaniu monitoringu pracodawca informuje na pi$mie przed dopuszczeniem pracownika
do pracy.

5. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie stanowi zalacznik nr 10 do
Regulaminu.

§ 34 .Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w poszczegdlnych wydziatach Urzgdu i stanowiskach
pracy ponosza odpowiedzialno$¢ wiasciwi kierownicy wydziatow, ktérzy sg obowigzani
w szczegolnoscei:

1) organizowad miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbaé o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby srodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecenn lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 35.1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela wyposazenia pracownikow
w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej Urzgdzie
Miasta i Gminy Sochocin” stanowigca zalgcznik nr 11 do Regulaminu,

2. Okresy uzywalnosci niezbednych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia



roboczego podaje Tabela przydziatu.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy okreslonych w Tabeli przydziatu

pracodawca wyptaca raz w roku ekwiwalent pieni¢zny za uzytkowanie wlasnej odziezy.

§ 36 .1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do podstawowych

obowiazkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowiazany jest w szczego6lnosci:

D

2)
3)

4
3)

6)

7

8)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu;

z tego zakresu oraz poddawad si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecefi;

dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawcg oraz stosowa¢ si¢ do wskazan
lekarza;

poddawac si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami
w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celéw stuzbowych;
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozacych im niebezpieczenstwach;

wspdtdziata¢ z przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy. Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby w celu

zapewnienia asekuracji okreslono w Zalaczniku Nr 12 do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo:

D

2)

powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jezeli

powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy



4)

wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych os6b;

za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia

zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 37.W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkoéw pracodawcy naleza w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektow;

wyposazenie obicktéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrgcznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wifasciwego stanu
technicznego oraz wilasciwego do nich dostgpu (szczegdlnie do podrgcznego sprzgtu
gasniczego, hydrantéw oraz przyciskdw pozarowych);

zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrédel i miejsc poboru wody do
celow gasniczych;

przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
gazowej, oraz przewoddéw kominowych), maszyn, urzadzeh przeciwpozarowych oraz
zapewnienie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego przez poddawanie
przegladom technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach;

zapoznanie  pracownikow z  przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i1 prowadzenia ewakuacji);
zapoznanie pracownikow z ,,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektéw oraz
przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwos$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, Srodkéw
i instalacji posiadajacych aprobate, certyfikaty I.T.B. i/lub CNBOP;

zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
korytarzy oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych celom ewakuacji;

zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postgpowania na wypadek

powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o =zakazie palenia tytoniu) i znaki



bezpieczenstwa (oznakowanie drég i wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych

i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektow pod

warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej

obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 38 Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

a w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

$cisle przestrzegal przepisbw ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy,
a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;
znadé i przestrzegac sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantéw oraz rgcznych przyciskow
alarmowych;
niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;
bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych ( co najmniej raz na 2 lata
polegajacych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkéw ewakuacji z catego
obiektu);
sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym petni sig
obowigzki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa;
dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu
miejsc pracy;
przestrzegaé zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng
ewakuacje.

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem

§ 39.1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegblnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich

zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie

Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych



lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz.
796). stanowi zalgeznik nr 13 do Regulaminu.

3. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pédtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone
tacznie. Oswiadczenia o karmieniu i zaprzestaniu karmienia stanowia zalacznik nr 14 i 14a do
Regulaminu.

§ 40 Nie wolno zatrudniaé¢ kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i $wigta oraz nie wolno delegowac jej poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

§ 41 .1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowa¢ go poza state
miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego pieczg nad osobg wymagajacg statej opieki lub opiekujgcego sie¢
dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele i Swigta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia
o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia w wymiarze 16 godzin albo
2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest rowniez
zobowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany zamiaru korzystania
Z uprawnienia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku.

5. Wz6r wniosku o udzielnie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zalacznik nr 15 do
Regulaminu.

6. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu

pracy tego pracownika.



Rozdzial 9

Wyplata wynagrodzenia
§ 42 .Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci §wiadczonej pracy.
§ 43.1. Wynagrodzenie za prac¢ ptatne jest miesigcznie z dotu.
2. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje najpézniej w dniu 28 kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2 wypada w niedzielg, Swigto lub dziefi wolny od pracy
wyplata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.
4. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie jest dokonywana na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy.
5. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za pracg jest przekazywane w formie gotowkowej jako
autowyptata w kasie Urzedu.
§ 43 Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

§ 44 Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i inne Swiadczenia pienig¢zne ze stosunku pracy uwazane
sg za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.
Rozdzial 10
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 45 .1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pienigzna.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystluchaniu pracownika przez Burmistrza.
4, Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez Burmistrza

wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢



naruszenia.
§ 46.1. Kary, o ktorych mowa w § 45 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Burmistrz.
2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.
3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
Burmistrza.
4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

5. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

7. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wydziatu, uznac¢ karg za
niebyla przed uplywem tego terminu.

8. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

9. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 47.1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.
2. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonujg wydzialy Urzedu
i samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zakresem kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy Sochocin.
3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Burmistrz, Sekretarz i Kierownicy

wydziatéw.



Rozdzial 12
Zapisy o rownym traktowaniu

§ 48.1. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogitby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te
nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 49.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2- 4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w §48, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:



1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §48 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkdw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) stosowania kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §48 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym
w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religiag lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 50.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace

o jednakowej wartosci.



2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 51.1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie

przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

Ja, Nize] podpisany/a/ surssmissamsasmnmmmisissossinesmamesssamtisgi s
(imi¢ i nazwisko pracownika)

Zatrudniony(a) Na StANOWISKU. .....vvvuvuueniens veevniieineens e e vreaeenaanenas

(nazwa Wydziatu)
oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z trescia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
i Gminy  Sochocin  stanowigcego  zafacznik do  Zarzadzenia  Nr............

i zobowiazuje si¢ do jego stosowania

SOChOCIN, ANIA .ivvviiiiiiiiiiii i i e e e
( podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2
do regulaminu pracy
Urze¢du Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, sssssvszmmes i asesas

..........................................

(komorka organizacyjna)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

WNIOSEK O POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH/
DNIU WOLNYM*
Whnosze o zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych/dniu wolnym*:
Pani/PamU ruvuis s swsss s v sisiaisnss s s i s s N A R W D s S T 005
wykonanie pracy W dnill ............. oo s i ms s s s s e
w godzinach od ........ccocvvviinnnnnn. 14 (o TP, .

polegajgce] Na ... ... ... coonvmmmerrr st S ARS8 A5 R P SSS B SR SRR R SRR

............................................................................................................

..............................................................................................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

................................................................................................

(data i podpis pracownika) (Podpis pracodawcy) (Podpis wnioskodawcy)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, svmsmmssssrrmrsrmnsso

(pracownik)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

ROZLICZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH/
DNIU WOLNYM*

W zamian za pracg w godzinach nadliczbowych/dniu wolnym:

w godzinachod ........................ do ........ cwsssesssesssss ;

wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego w terminie:

O w godzinach: .iuusssnumsinssmmimnss i
(data)
e przy urlopie Wypoczynkowym W terMINI€: ....ccovvuvenseueneininueriiiinsaaaaniieeinenns
e wyplacenie wynagrodzenia za ........ godzin.
( podpis pracownika) ( akceptacja przetozonego) ( podpis pracodawcy)

*Niepotrzebne skreslié



Zalgcznik nr 4
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

LISTA OBECNOSCI W PRACY :
URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN [ strona |

| H P

Podpis osoby
uprawnionej do

wloo|w|an | ajw|b|—| m-c

10
11

12
13

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

31
Oznaczenia na liScie obecnosci:

Nu, nu- nieobecnosci platne usprawiedliwione



Imig i
nazwisko
pracownika

Zalacznik nr 5
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Rejestr

Urzad Miasta i Gminy Sochocin

Rejestr wyjsé stuzbowych

Godzina
wyjécia
z

~ Urzedu

Godzina
przyjscia
do
Urzegdu

Miejsce
lub cel
wyjscia

Symbol
wyjscia

Podpis

Uwagi




Zalgcznik nr 6
do regulaminu pracy
Urz¢du Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... SochoCin, .ovvviiiiiiiiiiiiiiii e

(pracownik)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

WNIOSEK O POZOSTANIE W PRACY PO GODZINACH

Prosze o wyrazenie zgody na pozostanie na terenie Urzedu po godzinach:

.............................................................................................................

.............................................................................................................

......................................................................................................

( podpis pracownika) ( akceptacja przetozonego) ( podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 7
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

........................................... Sochocin, dNif........ccoveeereereeeneereeneeerene

(wydzial i stanowisko sluzbowe)

WNIOSEK URLOPOWY

Zastepstwo: - RN R

N N T

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg! . ccsissesvesvnronsvensusvassnssssnssonnose

(podpis zwierzchnika stuzbowego)

Stwierdzam, ze przystuguje w roku .........cccoeeeceviennee. dni urlopu.
Wykorzystano......... dni, pozostalo.............. dni urlopu.
Udzielam urlopu w ilosci ........... dni roboczych.

( podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu )



EWIDENCJA URLOPOW

Zalacznik nr 8
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Przystuguje

Imie i nazwisko pracownika Zatrudniony(a) urlop

wypoczynkowy
Od dnia W wymiarze
dni
Niewykorzystany Wykorzystano urlop zalegly w okresie Ilos¢ urlopu wypoczynkowego biezacego uwagi
urlop za rok
za rok
Od- do Wykorzystano | Pozostalo do Od - do Wykorzystano | Pozostalo do
. wykorzystania dni wykorzystania




Zalacznik nr 9
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Urzad Miasta i Gminy Sochocin

Absencje w pracy — rejestr wyj$é w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw

osobistych
Lp. rImi@ i nazwisko | Data Godzina Godzina Podpis Uwagi/ termin
pracownika wyjSciaz | przyjscia do odpracowania

Urzedu Urzedu




Zalacznik nr 10
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

e e SOCNOCIN, .evvnmsmmsmmsmmsiiis ke
( Nazwisko i imi¢ pracownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Data ..oovvvvennnnnn odgodz. ....ovvvveenne.. dogodz. o
( podpis wnioskujacego pracownika) ( podpis wyrazajacego zgodg¢ Kierownika Wydzialu )
Faktyczny czas wyjscia od godz. .......... do godz. wsspasai R S A S R R AR
( podpis Kierownika Wydziatu)
Czas zwolnienia odpracowano dnia .................... wgodz.od ............ do gasmams

( potwierdzenie pracownika ds. kadr )

.......................................... Sochocin, swamssmmmsmsi s
( Nazwisko i imi¢ pracownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

| D J; 17: P —— se ... 00 20dZi s awianenisiiosin w0 0dZ. .. cesmsmaseeeses
( podpis wnioskujacego pracownika) ( podpis wyrazajacego zgod¢ Kicrownika Wydziatu )
Faktyczny czas wyjscia od godz. .......... do godz. ........ R A

( podpis Kierownika Wydziatu)

Czas zwolnienia odpracowano dnia .................... wgodz. od ............ do .coennnnn.

( potwierdzenie pracownika ds. kadr )



Zalgcznik nr 11
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY SOCHOCIN



Regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego umieszczonego:

1. wewnatrz budynku UMiG w Sochocinie;

2. na terenie wokot UMIG w Sochocinie.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. UMiG— budynek Urzedu Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9,
09-110 Sochocin;
2. Burmistrz- Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin;
3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych -osoba sprawujgca nadzor

nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych;

4. Upowazniony - osoba zajmujaca si¢ administracjag monitoringu wizyjnego dziatajaca
z upowaznienia Burmistrza;

5. Pracownik/Pracownicy - osoby zatrudnione w UG bez wzgledu na stosunek zatrudnienia,
tj. umowa o prace, umowa cywilnoprawna;

6. Podmioty uprawnione - organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach.
ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa. tj. policja, sady,
prokuratura;

7. Monitoring — system opisanych w regulaminie kamer przeznaczonych do nagrywania

oraz przetwarzania wizerunku.



Monitoring
§1

Na podstawie art. 22 2ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, wprowadza si¢ w budynku UMIG
oraz na terenie wokot budynku techniczne srodki bezpieczenstwa umozliwiajgce rejestracj¢ obrazu
nad terenem zaktadu pracy i terenem wokoét zaktadu pracy (monitoring wizyjny) w postaci kamer
rejestrujgcych, ktére monitoruja:
I .Wnetrze budynku Urzedu Miasta i Gminy w Sochocinie — kamery umieszczone:

a. przy wejsciu do sekretariatu Urzedu — kamera I ;

b. przy zejsciu do piwnicy Urzedu — kamera 2;

c. przy Kasie Urzgdu— kamera 3.

Kamera 1 - stacjonarna — umieszczona na korytarzu, obejmujgca swoim zasi¢giem

gléwne wejscie do budynku.

Kamera 2 — stacjonarna - umieszczona na korytarzu, obejmujgca swoim zasiggiem

korytarz, schody oraz zejscie do piwnicy budynku.

Kamera 3 - stacjonarna - umieszczona na korytarzu, obejmujgca swoim zasiggiem

korytarz obok Kasy Urzedu, Kase Urzedu,

N =.LL

Rys. I Zakres monitoringu wewngtrz UMiG.



IL. Teren wokol Urzedu Miasta i Gminy — kamera umieszczona zgodnie z rysunkiem 1

Ly |
L |

Rys. 2 Zakres monitoringu wokot UMIG,

a. Wejscia do budynku (kamery nr 11 2)

b. Parking przy ul. Sienkiewicza (kamery nr 3 i 4)

c. Teren przed budynkiem Urzedu przy ul. Guzikarzy (kamery nr S i 6)
d. Teren przed budynkiem Urzedu przy ul. Nadrzecznej (kamera nr 7)

Kamera 1 — stacjonarna — umieszczona na scianie budynku, monitorujaca glowne

wejscie do budynku UG.

Kamera 2 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku. monitorujgca tylne

wejscie do budynku UG.

Kamera 3 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca teren

przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.

Kamera 4 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca teren

przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.

Kamera 5 — stacjonarna — umieszczona na scianie budynku, monitorujgca teren

przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy.



Kamera 6 — stacjonarna — umieszczona na Scianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy.
Kamera 7 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca teren

przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Nadrzecznej.

§2
Na podstawie art. 20 ust. Ib ustawy z dnia 8 marca '1990 r. o samorzadzie gminnym wprowadza
sie transmitowanie i utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk obrady Rady
Miejskiej. W budynku UMIG funkcjonuje jedna kamera w sali konferencyjnej, gdzie nagrywane
sg sesje Rady Miejskiej. Kamera ta wykorzystywana jest tylko do nagrywania przebiegu sesji Rady
i wigczana jest tylko podczas obrad Rady. Kamera nagrywa obraz i dzwigk. Nagrania udostgpniane

sg na stronie UMIG w Sochocinie: http://bip.sochocin.pl/rada-

Nagrania Sesji Rady przechowywane sa przez okres nieokre$lony od dnia nagrania.

Zastosowane formy monitoringu wskazane w §2 sg niezbedne do:

a. zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow;
b. ochrony mienia Pracodawcy;
c. zachowania w tajemnicy informacji. ktorych ujawnienie mogtoby narazié

Pracodawcg na szkode.
2. Monitoring funkcjonuje cala dobe. Rejestracji i zapisowi systemu monitoringu
podlega tylko obraz (bez dZzwieku) z kamer systemu monitoringu.
3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni »
obiektow socjalnych lub pomieszczen udostgpnianych zakladowe] organizacji
zwiagzkowe;.
4. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
i przechowywane przez okres maksymalnie 3 miesigcy od dnia nagrania. Rejestracja
obrazéw dokonywana jest ,,w petli” - po uptywie 2,5 tygodnia sa one automatycznie i
bezpowrotnie kasowane; w ich miejsce nagrywane sg kolejne biezace obrazy.
5. W przypadku« w ktorym nagrania obrazu stanowiag dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub powzigto wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd
w postgpowaniu, termin przechowywania ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego

zakonczenia postgpowania.



6. Udostepnienie danych ujetych w nagraniach z monitoringu nastepuje na pisemny
wniosek podmiotow uprawnionych.

7. Whnioski o udostepnienie nagran wptywaja do Sekretariatu UG, po czym
przekazywane sg do Upowaznionego. Decyzje o udostgpnieniu nagrania podejmowane sg
przez Burmistrza po przeprowadzeniu uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych.

8. Obraz, ktory ma zosta¢ przekazany podmiotom uprawnionym w prowadzonym
postgpowaniu, nagrywany jest przez Upowaznionego, nagrania te umieszczone zostajg na
plycie CD zabezpieczonej hastem. Hasto przekazywane jest bezposrednio podmiotowi
uprawnionemu w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim przez osoby trzecie. Ptyta
CD odbierana jest przez podmiot uprawniony osobiscie, w przypadku uzycia innej formy

kontaktu hasto przekazywane jest w inny sposob niz przekazywana ptyta CD.

9 Fakt udostepnienia danych z monitoringu odnotowywany jest w rejestrze udostgpnien przez

10.

11.

12.

13.

osobe upowazniong. Rejestr udostepnien stanowi zatacznik nr 1.

Po uptywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nagrania zostaty zabezpieczone. zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Urzadzenia rejestrujagce obraz (rejestrator) znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji
Upowaznionego. Informacje o ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach
stanowig tajemnice.

Tylko Burmistrz i Upowazniony sg uprawnieni do przegladania zarejestrowanego obrazu
oraz kontrolowania urzadzenia rejestrujacego.

Dostep do rejestratora nagran zostal zabezpieczony wymogiem logowania; hasto do
logowania zmieniane jest zgodnie z Polityka Haset obowigzujaca w UMIG. Rejestrator
znajduje sie w nalezycie zabezpieczonym miejscu uniemozliwiajacym dostep osobom
nieupowaznionym.

Dla zapiséw i danych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje si¢ odpowiednie
$rodki zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w szczegdlnosci uniemozliwiajace ich
utrate lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajace dostep do danych

osobom nieuprawnionym.



14. Kazdy nowy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
o monitoringu na terenie UMiG oraz wokét tego terenu ze wskazaniem, ktore
pomieszczenia sg objete monitoringiem i w jakim czasie.

15. Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem sa oznakowane tablicami
z rysunkiem kamery i napisem ,Teren monitorowany” lub ,Pomieszczenie
monitorowane" oraz opisane skréconym obowigzkiem informacyjnym. Tablica moze
znajdowac si¢ nad drzwiami wejSciowymi do okreslonych pomieszczen.

16. Dane z monitoringu zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowia
informacji publicznej, sa informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych
osobowych i nie podlegajg udostgpnieniu nieuprawnionym podmiotom.

17. Dane zarejestrowane na nosniku, przetwarzane sg w celu prowadzenia wewngtrznych
postgpowan wyjasniajacych oraz mogg by¢ udostgpniane wyltacznie podmiotom
uprawnionym w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan. Osoby biorgce
udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga wnioskowac¢ do
Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym organom
zalgcznik nr 2.

18. Kazdorazowe zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody Burmistrza
w porozumieniu z [nspektorem Ochrony Danych Osobowych.

19. Prawa 0s6b objetych monitoringiem obejmujg m.in.:

a. prawo do informacji:

b. prawo dostgpu do nagran w uzasadnionych przypadkach;

c. prawo do zadania usuni¢cia danych jej dotyczacych;

d. prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usunigcia

dotyczacych jej danych osobowych;

e. prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.
Niniejszy Regulamin wraz z zatgcznikami nr 1 i 2 wchodzi w skfad regulaminu pracy Urzg¢du
Miasta i Gminy Sochocin i po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci

pracownikdw sposdb zwyczajowo przyjety w Urzedzie.



Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu funkcjonowania

monitoringu wizyjnego

Rejestr udostepnien danych z systemu monitoringu wizyjnego

* Lp. |imigimamvisko | Data zloienia wnioska | Przedmiot wniosku | Sposéb zalatwienia | Data zalatwicnia
1 waisskodawey ,Ewnioﬁku/wskazaniez whnioskr
| 'jakicj kamery
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu funkcjonowania

monitoringu wizyjnego

WNIOSEK

o zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego obiekt ,,........ociiiiiiiiiiiiiiiinnn.

Imi¢ i Nazwisko

Adres zamieszkania

Seria i nr dowodu osobistego

Telefon kontaktowy

Zwracam si¢ z prosba o_zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego:

zakres czasowy:

doktadna lokalizacja ze wskazaniem kamer:

opis zdarzenia i cel uzyskania nagran:

Oswiadczenie
Ja, nizej podpisana/y os$wiadczam, ze celem niniejszego wniosku jest dochodzenie

przystugujacych mi praw w zwiazku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzen.

Data



Zalacznik nr 11
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Wyposazenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

1. Ustala sie nastepujgca odziez i obuwie robocze dla woznego oraz robotnika gospodarczego

Lp. | Stanowisko Rodzaj odziezy roboczej Przewidywany okres
stuzbowe uzytkowania
1. Wozny 1. Fartuch roboczy 1 szt na 1 rok
2.Kamizelka cieptochronna | 1 szt na 1 rok
3. Obuwie robocze 1 szt na 1 rok
4. Rekawice gumowe 1 para na miesigc wg potrzeb
2. Robotnik 1. Kurtka ocieplana 1 szt na 1 rok
gospodarczy ( | 2. Obuwie robocze 1 szt na 1 rok

wykonywane prace | 3.Czapka 1 szt na | rok

na zewnatrz | 4. Kamizelka 1 szt na | rok

budynku) 5.Bluza/koszula 1 szt na 1 rok

6.Spodnie I szt na 1 rok

7. Rekawice gumowe

1 para na miesiagc wg potrzeb

3. Robotnik
gospodarczy (
wykonywane prace

wewnatrz budynku)

1. Fartuch roboczy

2 Kamizelka cieptochronna

3. Obuwie robocze

4. Rekawice gumowe

1 szt na 1 rok
1 szt na 1 rok
1 sztna 1 rok

1 para na miesigc wg potrzeb

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez Woznego oraz Robotnika Gospodarczego, za ich zgoda, wlasnej

odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca

ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

4, Ceny odziezy i obuwia wykorzystywanych do pracy aktualizowane sg co dwa lata.




Zalgcznik nr 12
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia

asekuracji:

I) prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 metrow;
2) inne prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego pracownik jest obowigzany zglosi¢ Burmistrzowi

przed ich wykonaniem.



Zalgeznik nr 13
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwyeh dla zdrowia kobiet

1. Rgczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

-6 kg — przy pracy statej,

-10 kg- przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)

2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 °, a wysokos$¢é 5m. — cigzarow o masie przekraczajgcej:

-4 kg — przy pracy statej,

-6 kg- przy pracy dorywezej ( wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)

3.Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg
— po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkie;.

W przypadkach przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej, w sposob okreslony
w punkcie 1 i 2 masa cigzar6w moze przekracza¢ 60 % wielkosci podanych w tych punktach

4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

-wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,
-prace w pozycji wymuszonej,

-prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5.Dla kobiet w cigZy prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:



-poziom eksploatacji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego ,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 -szczytowy poziom
dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 1 10 dB.

6.Dla kobiet w ciazy prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
7.Dla kobiet w ciazy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobeg.

W sprawach nie objgtych wykazem maja zastosowanie przepisy obowigzujacego prawa



Zalacznik nr 14
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

Ja NiZE] POAPISANA. . .sssusassuniasuss st e B S AR N B S5
(imig¢ i nazwisko pracownika)
ZAtTUANIONA N8 STAIOWISKU: c- -+t ettt ittt e ittt e e et abb e e e et e e et st s s ae b e e et b e s e e bbaeee s bbb e sa e e b s b e e e s saeanans
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa Wydziatu)
oswiadczam, ze z dniem .................... zaprzestalam karmi¢ dziecko piersig i nie bede¢ korzystata z
przerw na karmienie
Sochocin, dniasssmssnssismmim 020 Siseesesnisssss s e

(podpis pracownika)



Ja nizej podpisana

Zalacznik nr 14 A
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniona  na STANOWISKU...oiiviiieiieiiiiiissiinnnnns

o$wiadczam, ze z dniem ...............

przerw na karmienie

Sochocin, dnia .....ceevevviiereecinernisinns

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa Wydziatu)

..... zaprzestatam karmi¢ dziecko piersia i nie bed¢ korzystata z

(podpis pracownika)



Zalgcznik ar 15
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

N E B e S Rt B R

Pan Jerzy Ryziaski

Burmistrz Miasta § Gminy Sochoein

Woioaek

o udzielenie zwolnienia od pracy na opicke nad dzieckiem

Jwracam sie 7z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

przystuguiacego z moey art, 188 Kodeksu pracy nadziecko ..o
g ek B Ured zome ditaw wymiarze Lo dni/godzin®
W LETTTHIEE Lo

Jednoczesnie oswiadezam, ze drugr 2 rodzicow opickunow® nie korzvsta z uprawnien na

podstawie art. 188 Kodeksy pracy w lezhie dni lub godzin. kidre beda wykorzystane prrzez

pierwszego rodzica zgodnie 7 tredeig wilosku,



