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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

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

organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i1 obowigzki pracodawcy

1 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:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracodawcy-  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¢ wydzialy funkcjonujagce w Urzegdzie Miasta
i Gminy Sochocin oraz samodzielne stanowiska pracy;

Kierowniku Wydzialu- nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatow
funkcjonujacych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin oraz samodzielne stanowiska
pracy,

Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu
Miasta i Gminy Sochocin

Pracownikach na stanowisku urzedniczym- nalezy przez to rozumie¢ pracownika na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,;

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

w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania

pracy;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy nadany zarzadzeniem

Nr 80/2022;

11) Ustawie o pracownikach samorzadowych —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

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

pracy.

§ 3 Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy

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

podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urz¢du Miasta
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i Gminy Sochocin.”, ktore dolacza sie do akt osobowych pracownika. Wzor o$wiadczenia

stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

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

2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedhug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajagc o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno
nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 5. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) zaznajomienie pracownikéow podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami i odpowiedzialnoscig;
2) zapewnienie zapoznania pracownikow podejmujacych pracg z obowigzujacymi w
Urzedzie regulaminami, zarzadzeniami Burmistrza, z zakresem tajemnic ustawowo
chronionych
1 innymi przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac;
3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rdwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;
4) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

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

6) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

7) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

8) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
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Urzedu i zapewni¢ srodki finansowe w budzecie;
9) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzgdzie warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy;
10) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;
11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych Kkryteriéw oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;
12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;
13) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoélzycia spolecznego;
14) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;
15) udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu;
16) informowanie pracownikow w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwoSci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;
17) przeciwdzialanie mobbingowi, zgodnie z ,, Procedura przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwiazanego z konfliktami w miejscu pracy”’,
stanowigcg zalacznik nr 2 do Regulaminu
18) niezwlocznie wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy.
Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Do obowigzkoéw pracownika nalezy dbalo$¢ o nalezyte wykonanie zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Miasta i Gminy Sochocin
oraz indywidualnych interesow klientow Urzedu.
§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

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

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

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

przepiséw przeciwpozarowych;
4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;

6) przestrzeganie przepisow prawa;
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7) wykonywanie polecen przelozonych zgodnych z przepisami prawa sumiennie,
sprawnie i bezstronnie;
8) zachowywanie si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) zachowywanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza praca, przestrzeganie zasad etyki
zawodowej, dbanie o estetyczny wyglad.
11) przestrzeganie obowigzkow shuzbowych, regulaminu i zarzadzen Burmistrza
dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie.
2. Pracownik wykonujacy zadania okre§lone w zakresie czynno$ci lub w indywidualnych
poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:
1) prowadzenie i zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) nalezyte zgromadzenie materialu niezb¢dnego do wustalenia stanu faktycznego
1 prawnego zatatwianych spraw;
3) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt spraw, ewidencji rejestrow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
§ 8. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie
Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
§ 9. Pracownikowi zabrania si¢:
1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;
2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzegdu;
3) wnoszenia i uzywania srodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;
4) przebywania w miejscu pracy pod wpltywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych.
§ 10. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:
1) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;
2) ztozenie na zgdanie Burmistrza Miasta i Gminy o$wiadczenia o stanie majatkowym.
2. W przypadku nieztoZenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ 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
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zakres obowigzkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzgtu i urzadzen;
§ 12. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
3) wypoczynku, stosownie do przepisOw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelnienia
jednakowych obowigzkow;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow.
Rozdzial 4
Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 13. W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
§ 14. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy przyjmujac jednomiesigczny okres rozliczeniowy ;
§ 15. Czas pracy pracownikdéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych
(Dz. U.z 2021 r. poz.573 ze zm.).
§ 16. Ewidencje czasu pracy i jego rozliczenie dokonuje Kierownik Wydzialu
Organizacyjnego.
§ 17.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
1) pracownikoéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy Urzedem;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia 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 podlega wliczeniu do czasu pracy.
4. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow.
5.Spozywanie positkow nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow. Zasady

korzystania z przerwy okreslaja przetozeni pracownika.
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§ 18.1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy
Sposob:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych pracujg od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00, w piatek petniony jest dyzur
w sprawach skarg i wnioskow w godz. 16.00- 17.00 zgodnie z harmonogramem.

2) Pracownicy obstugi pracuja w godz. 7.00-15.00 oraz 9.00-17.00.

3) Rozklad czasu pracy poszczegdlnych pracownikow moze przewidywac rézne 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 nastepujacych przypadkach:

1) choroby pracownika;

2) urlopu pracownika;

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;

4) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

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

2. Ustala si¢ limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu
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 srodowiska albo usunigcia awarii.

3. Za prace w niedziele¢ 1 S$wigta uwaza si¢ pracg¢ wykonywang migdzy godzinami 6 w tym dniu
a godzing 6 w nastepnym dniu.

4. Pracodawca moze zobowigza¢ 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 petlnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych Urzgdem w imieniu pracodawcy, czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajagcym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego- wynagrodzenie w wysokos$ci 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 3 (dotyczy
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pracownikéw), 3a ( dotyczy kierownikéow i samodzielnych stanowisk) do Regulaminu.
7. Za prace, o ktoérej mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie
pisemnej okreslonej w zalaczniku nr 4 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 Zastgpcy, 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 wtasciwego kierownika
wydzialu, przy zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy.
2.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 i 7.00. Za kazda godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej odrebnymi
przepisami.
Rozdzial 5
Organizacja pracy
§ 21.Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
§ 22.1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnorgcznym
podpisem na licie obecnos$ci pracownikow, ktora znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez
Burmistrza. stanowigcej zalacznik nr 5 do Regulaminu;
2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu
»Nu”.
3. Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje Kierownik Wydzialu
Organizacyjnego.
§ 23.1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia
spraw stuzbowych wytacznie:
1) na polecenie Burmistrza;
2) na polecenie bezposredniego przetozonego;

3) zazgoda Burmistrza/ Kierownika Wydziatu.
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2. Kazde wyjscie z Urzedu, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ,,Rejestrze wyjsé stuzbowych”, stanowigcej zalaeznik nr 6 do Regulaminu;
3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2, prowadzi Wydziat Organizacyjny
4.Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu ( delegacji) podpisanego
przez:

1) w odniesieniu do Burmistrza- wyznaczong przez Burmistrza osobg zastepujaca lub

Sekretarza;
2) w odniesieniu do pracownikow- Burmistrza, a w razie nieobecno$ci Burmistrza przez
osobe przez Burmistrza upowazniong.
5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu,
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspolpracownikom w pokoju, a w przypadku ich
nieobecnosci w sasiednim pokoju lub w sekretariacie.
6. Fakt pobrania i zdania kluczy do pomieszczen oraz postgpowanie z kluczami stanowi
Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu
Miasta i Gminy Sochocin jako zalacznik nr 7 do Regulaminu
§ 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
przelozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika wydziatu ,, Wniosek o pozostanie w pracy
po godzinach” stanowigcym zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
Rozdzial 6
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 25.1.Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlop6éw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” stanowigcym zalacznik nr 9 do
Regulaminu.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze jedna
z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 dni kalendarzowych, po wyrazeniu zgody przez
bezposredniego przetozonego.
5. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia
30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.
6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym

czasie pracowatl.
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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 rozpoczecia urlopu.

9. Ewidencje¢ urlopéw wypoczynkowych prowadzi Wydziat Organizacyjny ,, Ewidencja
urlopow” stanowiaca zalacznik nr 10 do Regulaminu.

§ 26. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 27. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory 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 nieobecno$ci osobiScie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku
korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

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

przedktadajac pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) inne dokumenty najpdzniej w dniu przystapienia do pracy,

a) decyzj¢ whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami,

b) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

C) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie W sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

str. 11



nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
4. Przepisow ust. 3 pkt 1 nie stosuje si¢ w przypadku zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego
zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa w brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2016 r.
§ 29.1. W przypadku spoéznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ sie¢ do
bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.
2. Decyzje o uznanie spoznienia za usprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.
§ 30. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.
§ 31.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego
przelozonego oraz zaakceptowany przez kierownika wydziatu lub osobe upowazniona.
2. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych oraz rejestr
wyj$¢ w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowig zalgcznik nr 11 do
Regulaminu i zalacznik nr 11a do Regulaminu.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust.
3 pracodawca dokonuje potragcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesigcznego.

Rozdzial 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 32. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczegolnosci:

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

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

3) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstgpnego oraz
po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i1 prowadzi¢ stosowng
dokumentacje w tym zakresie;

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

tych polecen;
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5) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
6) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach.
§ 33.1. W Urzedzie oraz na terenie wokol Urzedu wprowadza si¢ nadzor w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wytacznie na
celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikoéw, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazic
pracodawce na szkode.
2. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stluzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obshugi proceséow i ustug, majace wylacznie na celu, zgodnie z art. 223
Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 112 odbywa
si¢ na uzasadniony wniosek kierownika wydziatu i jest rejestrowane przez pracodawce.
4. O stosowaniu monitoringu pracodawca informuje na piSmie przed dopuszczeniem
pracownika do pracy.
5. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzgdzie stanowi zalacznik nr 12 do
Regulaminu.
§ 34. Za stan bezpieczenstwa i1 higieny pracy w poszczegolnych wydziatach Urzedu
1 stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$§¢ wilasciwi kierownicy wydziatow, ktorzy sa
obowigzani
w szczegllnosci:
1) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;
2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowa¢ aby srodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ pracg w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami §rodowiska pracy;
4) zapewni¢ bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia
technicznego;
5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;
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6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 35.1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdw na nich zatrudnionych
w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela wyposazenia
pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej 1 higieny
osobistej Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin” stanowigca zalacznik nr 13 do Regulaminu,
2. Okresy uzywalnos$ci niezb¢dnych $rodkéw 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 obowiazkow kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu,

2) ztego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

4) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac si¢ do wskazan
lekarza;

6) poddawa¢ si¢ niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami
w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celéw stuzbowych;

7) 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;

8) wspoltdziata¢ z przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy. Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby w celu
zapewnienia asekuracji okreslono w Zalaczniku Nr 14 do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo:
1) powstrzymac si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego,

gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
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2)

3)

4)

1 stwarzajg 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,

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzyma¢ sie¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczeg6Olnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych osob;

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

zachowac¢ prawo do wynagrodzenia.

§ 37. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy naleza

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa

i eksploatacji obiektow;

wyposazenie obiektow 1 pomieszczen w okre§lone przepisami ilo$ci 1 rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wilasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do
podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz przyciskow pozarowych);
zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrodet i miejsc poboru wody
do celow gasniczych;

przestrzeganie  zasad  uzytkowania instalacji  technicznych  (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego przez poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym
zgodnie z zasadami 1 w sposob okreslony w Polskich Normach;

zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi 1 porzagdkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzgtu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);
zapoznanie pracownikow z , Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow
oraz przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzgtu, urzadzen, elementow, Srodkow
1 instalacji posiadajacych aprobatg, certyfikaty I.T.B. i/lub CNBOP;

zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
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9)

korytarzy oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych celom ewakuacji;

zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczen w instrukcje postgpowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i znaki
bezpieczenstwa  (oznakowanie dréog 1  wyjs¢  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 1 spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowe]

obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 38. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

SciSle przestrzega¢ przepisOw ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy,
a w szczeg6lnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;
znaé i przestrzegacé sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego, hydrantdw oraz recznych
przyciskow alarmowych;
niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu usterki 1 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 1 po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym pefni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa;
dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu
miejsc pracy;
przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjna
ewakuacje.

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem

§ 39.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i1 szkodliwych dla

ich zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych 1 szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
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rozporzadzeniec 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
piersia (Dz. U. 2017, poz. 796). stanowi zalacznik nr 15 do Regulaminu.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielone tacznie. O$wiadczenia o karmieniu i1 zaprzestaniu karmienia stanowia zalacznik
nr 16 i 16a do Regulaminu.

§ 40. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele 1 §wieta oraz nie wolno delegowac jej poza state 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 delegowac go
poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego sie
dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele i1 §wigta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do zloZzenia
o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia w wymiarze
16 godzin albo 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik
ten jest rowniez zobowigzany sktada¢ odrgbne o$§wiadczenia 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 17 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 prac¢ odpowiednio do rodzaju

wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci
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$wiadczonej pracy.
§ 43.1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesi¢cznie z dotu.
2. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje najpozniej w dniu 28 kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2 wypada w niedzielg, §wieto lub dzien wolny od pracy
wyplata nastgpuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.
4. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest dokonywana na
wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
5. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie gotowkowe;j
jako autowyptata w kasie Urzedu.
§ 44. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.
§ 45. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace 1 inne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy
uwazane sg za dobra osobiste pracownika 1 objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inaczej.
Rozdzial 10
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 46.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy Ilub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac
kare pieniezng.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika przez Burmistrza.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez Burmistrza
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ naruszenia.
§ 47.1. Kary, o ktorych mowa w § 45 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje Burmistrz.
2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie, a odpis sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.
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3. Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
Burmistrza.

4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rGwnoznaczne 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. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

7. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wydzialu, uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem 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 zwréoci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 48.1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu pracy
1 aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
1 aktow wykonawczych do ustawy.
2. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonuja wydziaty Urzedu
1 samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zakresem kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Sochocin.
3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Burmistrz, Sekretarz i Kierownicy
wydziatow.

Rozdzial 12

Zapisy o rownym traktowaniu

§ 49.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do Szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

Czasu pracy.
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2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby 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 pracownikow
nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre§lonych w ust.
1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niecakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogag
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 50.1. 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 pracg lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

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

2. Zasady réwnego 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 wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub

wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

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

4) stosowania kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu 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 dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §48
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym

w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikow 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 ko$ciotéw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 51.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace¢ lub za
prace o jednakowej wartosSci.

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 warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 52.1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

Ja, niZej POUPISANY/AS .....vveiiiiieeiiee e

Zatrudniony(a) na stanowisKu...........ocoiiit oo

(nazwa Wydziahu)
oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z:
- trescig Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Sochocin, regulaminu wynagradzania
i informacji o warunkach zatrudnienia, o ktorej mowa w art. 29 K.p.,
- przepisami 1 zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,
- przepisami dotyczacymi roéwnego traktowania w zatrudnieniu,
- celem, zakresem oraz sposobem stosowania monitoringu,
- ryzykiem zawodowym wigzanym z powierzong pracg oraz zasadami ochrony przed

zagrozeniami.

SOChOCIN, ANIA . .uvt e e
( podpis pracownika)

str. 23



Zalacznik nr 2
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACJI
ORAZ OGRANICZANIA RYZYKA ZWIAZANEGO
Z KONFLIKTAMI W MIEJSCU PRACY
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Drziatajqc zgodnie z obowigzkiem zawartym w art. 94° § 1 Kodeksu pracy (dalej jako k.p.),

zobowiqzujgcym pracodawce do przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy, oraz w celu

zapewnienia realizacji postanowien art. 18 3 art. 94 pkt 2 b k.p., w zwigzku z art. 111 oraz
art. 94 pkt 10 k.p., wprowadza sie w niniejszq Procedure przeciwdziatania mobbingowi

i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy

§1
PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Niniejsza procedura stanowi realizacj¢ obowigzku pracodawcy przeciwdziatania
mobbingowi i ma na celu ochrone pracownikéw przed mobbingiem oraz zapewnienie
réwnego traktowania pracownikow.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez Pracodawce.

§2
DEFINICJA MOBBINGU

1. Mobbing stanowig wszelkie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika Ilub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym n¢kaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie beda przez Pracodawce
tolerowane.

3. Podejmowanie zachowan stanowigcych mobbing jest naruszeniem podstawowych
obowigzkow pracownika dbatosci o dobro zaktadu pracy i1 przestrzegania zasad wspotzycia
spotecznego.

§3
DZIALANIA ANTYMOBBINGOWE

1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi w szczeg6lnosci poprzez nastepujace dzialania:

1) organizowanie szkolen 1 przekazanie pracownikom informacji o przepisach
1 procedurach antoymobbingowych obowigzujacych u Pracodawcy;

2) powotanie komisji antymobbingowej, ktorej zadania okre$lone sa w § 5 niniejszej
procedury;

3) stosowanie przewidzianych prawem pracy sankcji wzgledem osob dopuszczajacych sie
zachowan o charakterze mobbingu.

2. Pracodawca w miar¢ mozliwo$ci wspiera stuszne inicjatywy pracownikow nakierowane na

uswiadamianie problemu mobbingu i przeciwdziatanie mobbingowi.
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§ 4
ZGLOSZENIE MOBBINGU
. Kazdy pracownik, ktéry powezmie informacj¢ badz uzasadnione przypuszczenie
0 wystgpieniu mobbingu w miejscu pracy jest uprawniony do zgloszenia tej okolicznosci
Pracodawcy. Pracownik moze dokonaé zgloszenia przypadku mobbingu, ktory dotyczy
jego lub innej osoby zatrudnionej przez Pracodawce.
. Wzdr zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury
1 jest dostepny w Wydziale Organizacyjnym.
. Zgloszenie nalezy kierowa¢ do pracodawcy. Moze by¢ ono dostarczone przez pracownika
osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres sekretariatu lub do
Wydziatlu Organizacyjnego.

§5
KOMISJA ANTYMOBBINGOWA

. W celu realizacji postanowien niniejszej procedury Pracodawca w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia mobbingu powotuje Komisje antymobbignowa (dalej: ,,Komisja”).
. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow.
. W sktad komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracownikow wskazany przez zglaszajacego;

2) przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Pracodawce;

3) radca prawny zatrudniony do obstugi Urzedu Miasta i Gminy Sochocin;
Cztonkowie Komisji wybieraja ze swego grona przewodniczacego, ktory prowadzi
posiedzenia Komisji.

. Do zadan Komisji naleza:

1) rozpatrywanie zgloszen o wystapieniu mobbingu;

2) dokonywanie wstgpnej oceny zgloszen oraz podejmowanie decyzji o dalszym
postepowaniu w sprawie;

3) sktadanie raportow ze swej dziatalnosci.

. Komisja, po otrzymaniu zgloszenia, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1 niniejszej procedury, bez

zbednej zwloki, rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w sprawie, ktorej dotyczy

zgloszenie. Jesli Komisja uzna, ze wymagaja tego okoliczno$ci sprawy, moze przed

rozpoczgciem postgpowania wyjasniajgcego zwroci¢ sie¢ do zglaszajacego o udzielenie

wyjasnien na pismie lub o przedlozenie dokumentow.

str. 26



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Cztonek Komisji antymobbingowej na czas niezbedny do realizacji procedur

wyjasniajacych jest zwolniony z obowigzku wykonywania pracy wynikajacej

z umowy o prac¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Komisja ma prawo zwroci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym

postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania

wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

Komisja wyjasnia okolicznosci opisane w zawiadomieniu poprzez:

1) wysluchanie pracownika, w stosunku do ktorego stosowany byt mobbing lub
dyskryminacja oraz pracownika obwinionego o mobbing lub dyskryminacjg;

2) zbadanie ewentualnych dowoddéw i wystuchanie §wiadkow;

3) sporzadzenie protokotéw z wystuchania pracownikoéw i ze swoich ustalen.

Protokoly stanowiag dokumentacj¢ przekazywang 1 przechowang w Wydziale

Organizacyjnym.

Wyjasnienie sprawy przez Komisje powinno si¢ odby¢ w ciggu jednego miesigca od dnia

jej powotania.

W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej lub z przyczyn niezaleznych od pracy

Komisji, termin wyjasnienia zgtoszenia moze ulec wydtuzeniu.

Postepowanie przed Komisjg jest niejawne.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w poufnos$ci informacji powzigtych w

zwigzku z pelniong funkcja.

W  kazdym przypadku Komisja przedstawia Burmistrzowi wyniki zakonczonego
postepowania wyjasniajacego.
§6
MEDJACJA

Po otrzymaniu zawiadomienia pracodawca moze za zgoda obu stron konfliktu podjac probe
polubownego zatatwienia sprawy poprzez mediacje.

Pracodawca za zgoda obu stron konfliktu wyznacza osobg, ktéora niezwtocznie
przeprowadza mediacjg.

Osoba do przeprowadzenia mediacji wyznaczana jest sposrod pracownikow lub spoza ich
grona.

W przypadku nie podjecia mediacji lub ich niepowodzenia, zgltoszenie zostaje przekazane

do wyjasnienia Komisji.
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§7

SANKCJE
Wzgledem pracownikow dopuszczajacych si¢ zachowan o charakterze mobbingu Pracodawca
moze stosowa¢ wszelkie przewidziane prawem dziatania, w tym w szczegolnosci stosowac
sankcje okreslone w Kodeksie pracy, m.in.:
1) wypowiedzenie umowy o prace;
2) rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, je§li zachowanie
pracownika stanowito ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych;
3) kary porzadkowe;
4) pociagniecie pracownika do odpowiedzialno$ci materialnej za szkode wyrzadzona

Pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem si¢ mobbingu.
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Zalacznik nr 1

do procedury przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji

oraz ograniczania ryzyka zwiazanego
z konfliktami w miejscu pracy

ZAWIADOMIENIE PRACODAWCY O PRZYPADKU MOBBINGU LUB
DYSKRYMINACJI

Data zgloszenia:

Imig 1 nazwisko osoby zglaszajace;j:

Opis okolicznosci, ktore zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion
1 nazwisk osob, ktore moga by¢ sprawcami i ofiarami mobbingu):

Imiona 1 nazwiska osob, ktore byly lub mogly by¢ §wiadkami opisanych powyzej
okolicznosci:

Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje sg zgodne ze stanem faktycznym i nie
stanowig bezpodstawnego pomowienia.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, .........oovviiiiii,

(komorka organizacyjna)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

WNIOSEK O POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH/
DNIU WOLNYM*

Wnosze¢ o zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych/dniu wolnym*:

Pani/Panul ... ..o
Wwykonanie pracy W dnil .........oouiuiiii e

w godzinachod ........................ do o ,

00 7o Y2 TS I 4
Wykonanie tej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

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

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3a
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Sochocin, ......ovvvvviiiiiii.

(oznaczenie pracodawcy)

POLECENIE PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH/DNIU WOLNYM*

Na podstawie art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2022, poz. 530), zlecam:

Pani/Pantl ... ..o
wykonanie pracy W dnil .........oouiiiiii e

w godzinachod ........................ do oo ,

tj. w godzinach nadliczbowych polegajacana .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeea

(data i podpis pracownika) ( podpis pracodawcy)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, ........coovvvviiiii

(pracownik)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

ROZLICZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH/
DNIU WOLNYM*

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych/dniu wolnym:

w godzinachod ........................ do o ,

wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego w terminie:

O W godzinach: .........oooiiiii
(data)
e przy urlopie Wypoczynkowym W teIMINIE: .....cecvereenenieineeieiieieeeeeeaneeenen
e wyplacenie wynagrodzenia za ........ godzin.
( podpis pracownika) ( akceptacja przetozonego) ( podpis pracodawcy)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5
do regulaminu pracy
Urze¢du Miasta i Gminy Sochocin

LISTA OBECNOSCI W PRACY
URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN strona

Podpis osoby
uprawnionej do
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Oznaczenia na liScie obecnosci:

Nu, nu- nieobecnosci platne usprawiedliwione

str. 33



Zalacznik nr 6
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Rejestr

Urzad Miasta i Gminy Sochocin

Rejestr wyjsé¢ stuzbowych

Lp.

Imig i
nazwisko
pracownika

Data

Godzina
wyjscia
z
Urzedu

Godzina
przyjscia
do
Urzedu

Miejsce
lub cel
wyjscia

Symbol
wyjscia

Podpis

Uwagi
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Zalacznik nr 7
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
Z KLUCZAMI
ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
| OBIEKTU
URZEDU MIASTA I GMINY SOCHOCIN
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Postanowienia ogolne

§ 1.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

2
3.
4

o

10.

UMIG — budynek Urzedu Miasta i Gminy Sochocin, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin;

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin;

Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Sochocin;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — osoba sprawujaca nadzor nad

przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych;

Pracowni -k/ -cy — pracownicy UMIG;

Agencja ochrony — firma zewngtrzna §wiadczaca ustugi ochrony na mocy podpisanej

Umowy cywilnoprawnej;

Ksigzka — lista odbioru i zdania kluczy do Urzedu - Ksigzka wydawanych kluczy do

pomieszczen w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin,

Bezposredni przelozony:

1) dla kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk — Burmistrz
Miasta i Gminy Sochocin,

2) dla pozostatych pracownikoéw Urzedu — Kierownik komorki organizacyjne;j;

Monitoring wizyjny — system kamer przeznaczonych do nagrywania oraz

przetwarzania wizerunku, szczegdétowo uregulowanych w regulaminie funkcjonowania

monitoringu wizyjnego w UMIG;

Sekretariat — miejsce odbioru i zdania kluczy przez pracownikow Urzedu, znajdujace
si¢ na parterze UMIG.
Ochrona Urze¢du
§2.

1. Obiekt Urzgdu objety jest systemem alarmowym oraz monitoringiem wizualnym

(wewnatrz oraz na zewngtrz UMiG). Regulamin monitoringu stanowi zatgcznik do

Regulaminu pracy.

2. Kody do systemu alarmowego zmieniane sg co najmniej raz w roku w miesigcu styczniu

na podstawie zalecenia Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Odpowiedzialnym za

zmian¢ kodow oraz przekazanie ich upowaznionym pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. administracyjno - gospodarczych z zadaniami kierowcy samochodu stuzbowego,

wymieniony w wykazie osob upowaznionych do kontaktow ze stacjg monitorowania

Agencji ochrony.
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§ 3.

Urzad podlega dozorowi i ochronie przez Agencje ochrony polegajacej na catodobowym

monitorowaniu przez Agencj¢ ochrony lokalnego systemu alarmowego zamontowanego

w obiekcie.

§ 4.

Do obowiazkéw Agencji ochrony nalezy:

1.
2.

Przyjmowanie i rejestracja sygnatow systemu droga radiowa.

Powiadamianie wyznaczonych osob z Urzedu o przypadkach wystgpienia alarmu
w chronionym obiekcie.

Zapewnienie gotowosci do dziatan ochronnych grup patrolowo - interwencyjnych
w przypadku wystapienia zdarzenia zataczenia alarmu.

Zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustgpienia przyczyn alarmu lub do
czasu przybycia upowaznionego przedstawiciela UMIG.

Podjecie dziatan zmierzajacych do zapobiezenia szkody lub zmniejszenia jej
rozmiarow.

Niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwos$ci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie pracownika
ds. administracyjno-gospodarczych z zadaniami kierowcy samochodu shuzbowego

o zaistnialym zdarzeniu.

§5.

Szczegotowy zakres obowiazkéw 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa

zawarta pomigdzy Urzedem a Agencja ochrony.

§ 6.

1. Pracownik ds. gospodarczych, kierowca samochodu stuzbowego sprawuje administracje

ze strony Urzedu nad systemem alarmowym. W przypadku powzigcia watpliwosci co do

funkcjonowania systemu w sposob nieprawidtowy, w/w pracownik informuje o tej sytuacji

Agencje ochrony oraz zewnetrzng firme, ktora Swiadczy ustugi konserwacji, naprawy

systemu alarmowego.

2. Pracownik ds. informatycznych sprawuje administracj¢ nad systemem monitoringu

wizyjnego.

3. Konserwacja i naprawy systemu alarmowego odbywajg si¢ na podstawie odrebnych zlecen

zawieranych pomiedzy Urzedem a Agencja ochrony.
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§7.
W godzinach pracy Urzgdu zobowigzuje si¢ pracownikéw w szczegodlnosci do:
1. Zwracania uwagi na zachowanie 0os6b wchodzacych i wychodzacych z UMIG.
2. Reagowania na wejscie do budynku i1 przebywanie w UMiG oso6b bedacych pod
wptywem alkoholu lub podobnie dziatajacego srodka.
3. Reagowania na préby niszczenia lub wynoszenia mienia z UMiG.
4. Reagowania na proby wnoszenia do UMiG przedmiotdéw i materiatdéw niebezpiecznych.
5. Natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz osob
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, a takze utraty
lub zniszczenia mienia.
Zabezpieczenie pomieszczen i postepowanie z kluczami
§8.
1. Otwarcia UMiG po porze nocnej dokonuje upowazniony pracownik (wozny), nie wczesniej
niz na 60 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.
2. UMIG moze zosta¢ otwarty przez upowaznionego pracownika w niezbednych
1 uzasadnionych przypadkach rowniez w dni ustawowo wolne od pracy (m.in. udzielenie §lubu
cywilnego, organizacja wybordéw, organizacja wydarzen kulturalnych).
§09.
1. Zamknigcie dostepu zewnetrznego do UMIG po zakonczeniu dnia pracy i zalgczeniu
systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowigzkdéw wyznaczonego pracownika.
2. Niedopuszczalne jest pozostawienie pomieszczen bez nadzoru systemu alarmowego po
zamknieciu UMIG.
3. UMiG zamykany jest maksymalnie o godzinie 17.00 od poniedziatku do piatku.
w piatki.
4. Zapisu ust. 3 nie stosuje si¢ w niezbednych i uzasadnionych przypadkach. Dotyczy to
rowniez dni ustawowo wolnych od pracy.
§ 10.
1. Wszystkie klucze, z wyjatkiem kluczy wymienionych w ust. 4 niniejszego paragrafu, do
pomieszczen wewnatrz UMIG znajduja si¢ w szafce w Sekretariacie.
2. Kazdy z kluczy do pomieszczen jest opisany numerem pokoju.
3. Kazdy z pracownikow przed rozpocze¢ciem pracy odbiera klucz z Sekretariatu,
potwierdzajac ten fakt podpisem w Ksigzce — zalgcznik nr 1 do niniejszej Polityki. PO
zakonczeniu pracy klucze zdawane sa rowniez w Sekretariacie, co rowniez potwierdzane

jest wpisem do Ksigzki. Za przekazywanie (przed rozpoczg¢ciem pracy, tj. przed godz. 8.00)
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10.

11.

12.

1 odbieranie (po zakonczeniu pracy, tj. po godz. 16.00 (poniedziatek- piatek) kluczy od
pracownikOw oraz czuwanie na prawidlowym przez nich wypehianiem Ksigzki
odpowiedzialny jest wozny. W trakcie godzin pracy Urzedu za wykonywanie czynnosci, o
ktorych mowa w zdaniu drugim, odpowiedzialny jest pracownik Sekretariatu.
Ustala si¢ nastepujace komplety kluczy, ktore nie sg pozostawiane w Sekretariacie:

1) Do drzwi wejsciowych budynku Urzedu;

2) Do archiwum zaktadowego;

3) Do pomieszczenia kasy;

4) Do serwerowni;

5) Do pomieszczen, w ktorych przechowywane sa dokumenty z informacjami

niejawnymi.

Do otwierania, zabezpieczania i1 zamykania pomieszczen Urz¢du Stanu Cywilnego
usytuowanego w budynku Miejsko- Gminnego O$rodka Kultury (09-110 Sochocin, ul.
Guzikarzy 8a) upowaznieni sg pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego na podstawie
upowaznien.
Do otwierania, zamykania oraz zabezpieczania pomieszczen archiwum zaktadowego oraz
kluczy upowaznia si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi rady,
koordynatora czynnosci kancelaryjnych — archiwiste, ktéry posiada kod dostepu
i komplet kluczy.
Do otwierania, zamykania oraz zabezpieczania pomieszczenia kasy upowaznia si¢
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kasy, ktory odpowiada za zabezpieczenie
kasy.
Do otwierania, zamykania oraz zabezpieczania pomieszczenia serwerowni upowaznia si¢
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatycznych, ktory odpowiada za
zabezpieczenie kluczy.
Zasady otwierania, zamykania oOraz zabezpieczania pomieszczen, w ktorych
przechowywane sg informacje niejawne okresla odrgbne Zarzagdzenie Burmistrza.
Podczas nieobecnosci w pracy pracownikow wymienionych w ust. 5, 6, 7, 8 przekazuja
oni klucze Kierownikowi Wydzialu albo innemu pracownikowi wskazanemu przez
Kierownika.
Zabrania si¢ przebywania na terenie UMiG po godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem
ust. 12.
Pracownik moze wykonywa¢ swa pracg po godzinach pracy Urzedu badz w dni wolne od

pracy tylko wowczas, gdy zlozy wniosek o wykonywanie pracy po godzinach pracy
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Urzedu oraz gdy wniosek ten zostanie zaakceptowany przez Burmistrza lub Sekretarza.
§11.

Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem zamkéw

sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow 1 ewentualnych zabezpieczen zastosowanych

przy zamykaniu pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sa przewidziane).
§12.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy

sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego 1 komputerowego, a takze

sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

§13.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to
stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych i Sekretarza.

§ 14.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos$¢ za ochrong kluczy i pomieszczen biurowych.

§ 15.
W  przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych i Sekretarza.

§ 16.

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) zabezpieczeniu komputerow;

3) wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna;
4) zamknieciu szuflad biurkowych i szaf na klucz;

5) zamknieciu okien i drzwi;

6) zdaniu kluczy od pomieszczen.

2. Klucze od biurek i szaf po zakonczeniu pracy pozostawiane sa przez pracownikow
w pokoju, w ktorym $wiadczg oni prace w znanym tylko im miejscu. W przypadku
wystepowania kluczy zapasowych do mebli biurowych stosuje si¢ zapisy § 17. Pracownicy
dochowuja nalezytej starannosci, aby pozostawi¢ klucz w miejscu nierzucajagcym si¢ w
oczy, nieoczywistym, tj. przyktadowo: nie pozostawiajg klucza pod klawiatura, w pierwszej

szufladzie niezamykanej na klucz i tym podobnych, fatwo dost¢gpnych miejscach.
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Pracownicy odpowiedzialni sg za nalezyte zabezpieczenie kluczy.
3. Kazdy z pracownikéw dysponuje po jednym kluczu do szaf, w ktorych przechowuje
dokumenty i po jednym do biurek stanowiskowych.
§17.
Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen UMIiG oraz drzwi
zewnetrznych sa przechowywane w pokoju nr 17 w zamykanej kasetce. Klucz do szafy,
w ktorej znajduje si¢ kasetka schowany jest przez Kierownika Wydzialu Organizacyjnego
w trudno dostepnym miejscu, ktére jest znane Burmistrzowi 1 Sekretarzowi.
§ 18.

1. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze
odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda
Burmistrza badz Sekretarza. Na powyzszg okolicznos$¢ sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

2. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu.

§ 19.

Wozne dysponujg kompletem kluczy pobieranym z Sekretariatu, ktéry wykorzystuja do

sprzatania pomieszczen UMiG. Po zakonczonej pracy klucze do pomieszczen UMiG s3

deponowane w szafce do kluczy w Sekretariacie.
§ 20.

1. Sprzatanie UMiG odbywa si¢ po godzinach pracy Urzedu, tj. od godz. 16.00 do godz.
17.00. Wozna dba, aby podczas sprzatania drzwi zewngtrzne do UMiG byty zamknigte, za
co ponosi odpowiedzialno$¢.

2. Wozna wykonujac swoja prace otwiera tylko pokoj, w ktérym aktualnie sprzata, po
sprzatnieciu pokoju zamyka go i przechodzi do kolejnego pomieszczenia. Niedozwolonym
jest otwarcie pomieszczen, w ktorych aktualnie nie przebywa. Po zakonczeniu sprzatania
wozna zobowigzana jest do zamknigcia na klucz wszystkich pokoi w UG, pozostawienia
kluczy od pokoi w Sekretariacie.

3. Pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego, Kasy, Informatyka, Informacji Niejawnych oraz

Serwerowni sprzatane sa wvlacznie w godzinach pracy Urzedu i w obecnosci

zatrudnionych tam pracownikow.

§ 21.
Dorabianie kluczy do pomieszczen i UMiG wymaga pisemnej zgody Burmistrza i dozwolone
jest wylgcznie w celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

§ 22.

1. Jezeli z okoliczno$ci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika,
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ze moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub UMiG,
nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.

2. O zaistnialej sytuacji nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych
i Sekretarza.

§ 23.
Zabrania si¢:
1. Udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym.
2. Pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.
3. Pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
§ 24.

1. Klucze do drzwi zewngtrznych sg powierzane wyznaczonym przez Burmistrza osobom
w celu zapewnienia otwierania i zamykania UMIG.

2. W przypadku zgubienia kluczy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony
Danych i Sekretarza.

3. Inspektor Ochrony Danych, w porozumieniu z Sekretarzem niezwlocznie podejmuje
czynnos$ci w celu zabezpieczenia dostepu do drzwi, do ktorych zostaty zagubione klucze.

4. Rejestr osob bedacych upowaznionymi do posiadania kluczy do drzwi zewngtrznych
oraz kluczy wymienionych w § 10 ust. 4 prowadzi pracownik Sekretariatu lub wyznaczony
przez Burmistrza pracownik. O osobach upowaznionych do posiadania kluczy do
poszczegdlnych pomieszczen kazdorazowo powiadamiany jest pracownik Sekretariatu.
Wzér rejestru stanowi zafgcznik nr 2 do Instrukcji.

5. Pracownik sekretariatu lub wyznaczona przez Burmistrza osoba prowadzi takze
Ewidencje Kkluczy funkcjonujacych w UMiG. Ewidencja aktualizowana jest po
kazdorazowej zmianie ilosci kluczy — w przypadku zgubienia, zniszczenia, dorobienia
klucza/y. Wzdr ewidencji stanowi zalgcznik nr 3 do Instrukcji.

6. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 4 i 5, zatwierdza Burmistrz.

7. Komplety kluczy do drzwi wejsciowych na teren UMIG sg w osobistym posiadaniu

nastepujacych osob:
1) Burmistrza,
2) Woznych.
8. Osoby wymienione w ust. 7 uprawnione sg do znajomosci kodu cyfrowego systemu
alarmowego w obiekcie.
9. Burmistrz upowaznia pisemnie osoby wymienione w ust. 7 do posiadania kluczy i/lub

kodu do systemu alarmowego. Osoby upowaznione przyjmuja odpowiedzialno$¢ za
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powierzone klucze i/lub kod do systemu alarmowego oraz kwitujg odbidr kluczy. Wzor
upowaznienia do posiadania kluczy stanowia zalgczniki 4 oraz 4a do niniejszej Instrukcji.
10. Burmistrz ma prawo do zmiany listy oséb upowaznionych do posiadania kompletu kluczy
do drzwi wejsciowych w przypadku zwolnienia pracownika, urlopu lub wystapienia
innych okolicznos$ci usprawiedliwiajgcych odbior kluczy.
11. Osoba upowazniona, ktorej decyzja Burmistrza zostaly odebrane klucze, sktada
pokwitowanie zwrotu kluczy, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Instrukcji.
Postanowienia koncowe
§ 25.

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu, stosownie
do obowigzujacych wymogdéw w tym zakresie, podlega nadzorowi pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarczych z zadaniami kierowcy samochodu
stuzbowego.

2. Klucze do bram garazowych - Sochocin ul. Zeromskiego 21 przekazywane sa
w drodze odrgbnych upowaznien.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji kazda zmiana dot. postgpowania

z kluczami wymaga akceptacji Burmistrza.
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Zalgcznik nr 1 Ksigzka wydawanych kluczy do pomieszczen w budynku Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Lp.

Klucz nr

Data

Godz. Wydania

Podpis

Godz. zwrotu

Podpis
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Lp.

Klucz nr

Data

Godz. Wydania

Podpis

Godz. zwrotu
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Zalgcznik nr 2 Wykaz pracownikow uprawnionych do posiadania klucza do pomieszczenia, w ktorym wykonujq prace - generalna

L.p. Imie¢ i nazwisko pracownika Lokalizacja NUGer/nazwa pomieszczenia | Podpis upowaznionego pracownika

1.

2.

3.

4.

5.

6. Urzad Miasta i
Gminy Sochocin,

7. ul. Guzikarzy 9,

8. 09-110 Sochocin

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Zalgcznik nr 3 Ewidencji ilosci funkcjonujgcych kluczy

L.p.

Nazwa lokalizacji/pomieszczenia

Hlo$¢ kluczy:

Gléwnych

Zapasowych

[98)

>

A e

11.

12.

13.

14.

15.

Urzad Miasta i
Gminy
Sochocin, ul.
Guzikarzy 9,
09-110 Sochocin
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Zalgcznik nr 4 Upowaznienie: Klucze, kod do sytemu alarmowego

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i

obiektu Urzedu Miasta i Gminy Sochocin z dnia I. powierzam

Pani/u e e zatrudnionej/mu na

stanowisku L komplet kluczy

Ponadto przydzielam Pani/u kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé

w $cistej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 4a Upowaznienie: Klucze

Upowaznienie do zarzadzania kluczami

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i

obiektu Urzedu Miasta i Gminy Sochocin z dnia I. powierzam

Pani/u e e e zatrudnionej/mu na

stanowisku L komplet kluczy

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuje¢ pelng odpowiedzialnos$¢ za powierzone klucze 1
zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan

zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 5 Pokwitowanie zwrotu kluczy

Pokwitowanie zwrotu kluczy

W zwiazku z ustaniem stosunku pracy/diugg usprawiedliwiong nieobecnoscig/inne na

stanowisku zwracam klucze do:

1. np. drzwi wejsciowych — zamek gorny i dolny Dierre — ilos¢ kluczy: 1

2. bramy gtownej — 1 klucz

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy — kwitujgcy zdanie kluczy)
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Zalacznik nr 8
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, ......ovviiiiiiiiii,

(pracownik)
Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

WNIOSEK O POZOSTANIE W PRACY PO GODZINACH

Prosze¢ o wyrazenie zgody na pozostanie na terenie Urz¢du po godzinach:

( podpis pracownika) ( akceptacja przetozonego) ( podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 9
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

........................................... Sochocin, dnia........ccceeeeeeeecrcscrneneene

(wydzial i stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK URLOPOWY

e szkoleniowego od dnia....................... dodnia.....cccoeeviiiniiiiie e,

ZASTEPSTWO: cevviieiiiriisssssrsensnssrseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode: ....ccovviiiinnnnniiiiiiiiiiiiicnnnnnnnnns

(podpis zwierzchnika stuzbowego)

Stwierdzam, ze przystuguje w roku .......cccccevveveeenneen. dni urlopu.
Wykorzystano......... dni, pozostato.............. dni urlopu.
Udzielam urlopu w ilosci ........... dni roboczych.

( podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu )
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EWIDENCJA URLOPOW

Zalacznik nr 10
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Przyshuguje
Imie¢ i nazwisko pracownika Zatrudniony(a) urlop
wypoczynkowy
Od dnia W wymiarze
dni
Niewykorzystany Wykorzystano urlop zalegly w okresie Ilo$¢ urlopu wypoczynkowego biezacego uwagi
urlop za rok
za rok
Od- do Wykorzystano | Pozostalo do Od -do Wykorzystano | Pozostalo do
dni wykorzystania . .
dni wykorzystania
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Zalacznik nr 11

do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Urzad Miasta i Gminy Sochocin

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

osobistych
Lp. | Imi¢inazwisko | Data Godzina Godzina Podpis Uwagi/ termin
pracownika wyjsciaz | przyjscia do odpracowania

Urzedu Urzedu
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Zalacznik nr 11a
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

.......................................... Sochocin, ........covvvvviiiiiiinnn.
(Nazwisko i imig¢ pracownika)

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Data .................... odgodz. .................. dogodz. ...................
( podpis wnioskujacego pracownika) ( podpis wyrazajacego zgode Kierownika Wydziatu )
Faktyczny czas wyjscia od godz. .......... dogodz. ..ot i
( podpis Kierownika Wydziatu)
Czas zwolnienia odpracowano dnia .................... wgodz.od ............ do...........

( potwierdzenie pracownika ds. kadr )

.......................................... Sochocin, ..........ccooviiii.
( Nazwisko i imig¢ pracownika)

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Data.........coooueenl. odgodz. ...l dogodz. ....ooviiiiiiii
( podpis wnioskujacego pracownika) ( podpis wyrazajacego zgode Kierownika Wydziatu )
Faktyczny czas wyjscia od godz. .......... dogodz. ..o i

( podpis Kierownika Wydziatu)

Czas zwolnienia odpracowano dnia .................... wgodz.od ............ do...........
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( potwierdzenie pracownika ds. kadr )

Zalacznik nr 12
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY SOCHOCIN
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1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego umieszczonego:

1) wewnatrz budynku UMiG w Sochocinie;

2) na terenie wokot UMiG w Sochocinie.

2. Uzyte w niniejszej instrukcji okre§lenia oznaczaja:

1)

2)

UMIiG— budynek Urzedu Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9,
09-110 Sochocin;

Burmistrz- Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin;

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych -osoba sprawujgca nadzor nad przestrzeganiem

ochrony danych osobowych;

1)

2)

3)

4)

Upowazniony - osoba zajmujaca si¢ administracja monitoringu wizyjnego dziatajaca
z upowaznienia Burmistrza;

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

Podmioty uprawnione - organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajace na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach.
ktére wynikaja z przepisbw powszechnie obowigzujacego prawa. tj. policja, sady,
prokuratura;

Monitoring — system opisanych w regulaminie kamer przeznaczonych do nagrywania

oraz przetwarzania wizerunku.
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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 umozliwiajace rejestracje obrazu
nad terenem zaktadu pracy i terenem wokoét zaktadu pracy (monitoring wizyjny) w postaci kamer
rejestrujgcych, ktore monitoruja:
I .Wnetrze budynku Urzedu Miasta i Gminy w Sochocinie — kamery umieszczone:

1) przy wejsciu do sekretariatu Urz¢du — kamera | ;

2) przy zejsciu do piwnicy Urzedu — kamera 2;

3) przy Kasie Urzedu— kamera 3.

Kamera 1 - stacjonarna — umieszczona na Korytarzu, obejmujaca swoim zasiggiem

gldwne wejscie do budynku.

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

korytarz, schody oraz zejscie do piwnicy budynku.

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

korytarz obok Kasy Urzedu, Kas¢ Urzedu,

Rys. I Zakres monitoringu wewngtrz UMiG.
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II. Teren wokét Urzedu Miasta i Gminy — kamera umieszczona zgodnie z rysunkiem 1

1}

Rys. 2 Zakres monitoringu wokot UMIG,

1) Wejscia do budynku (kamery nr 1 2)

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

3) Teren przed budynkiem Urzedu przy ul. Guzikarzy (kamery nr 5 i 6)

4) Teren przed budynkiem Urzedu przy ul. Nadrzecznej (kamera nr 7)

Kamera 1 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca gtdéwne
wejscie do budynku UG.

Kamera 2 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku. monitorujaca tylne
wejscie do budynku UG.

Kamera 3 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.

Kamera 4 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca teren
przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Sienkiewicza.

Kamera 5 — stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca teren

przed budynkiem UG, w tym parking przy ul. Guzikarzy.
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Kamera 6 — stacjonarna — umieszczona na $cianie 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. 1b ustawy z dnia 8 marca '1990 r. o samorzadzie gminnym wprowadza
si¢ transmitowanie i1 utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujagcych obraz i dzwigk obrady Rady
Miejskiej. W budynku UMIG funkcjonuje jedna kamera w sali konferencyjnej, gdzie nagrywane
sa sesje Rady Miejskiej. Kamera ta wykorzystywana jest tylko do nagrywania przebiegu sesji Rady
i wlaczana 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 sg przez okres nieokreslony od dnia nagrania.
Zastosowane formy monitoringu wskazane w §2 sg niezbedne do:
1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow;
2) ochrony mienia Pracodawcy;
3) zachowania w tajemnicy informacji. ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode.
1. Monitoring funkcjonuje catg dobe. Rejestracji i zapisowi systemu monitoringu
podlega tylko obraz (bez dzwigku) z kamer systemu monitoringu.
2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek oraz palarni »
obiektow socjalnych lub pomieszczen udostgpnianych zaktadowej organizacji
zwigzkowe;j.
3. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
1 przechowywane przez okres maksymalnie 3 miesi¢gcy od dnia nagrania. Rejestracja
obrazow dokonywana jest ,,w petli” - po uptywie 2,5 tygodnia sg one automatycznie
1 bezpowrotnie kasowane; w ich miejsce nagrywane sg kolejne biezace obrazy.
4. W przypadku« w ktérym nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub powzi¢to wiadomos¢, iZ moga one stanowi¢ dowod
W postgpowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego

zakonczenia postgpowania.
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5. Udostepnienie danych ujetych w nagraniach z monitoringu nast¢puje na pisemny
wniosek podmiotéw uprawnionych.

6. Whnioski o udostepnienie nagran wplywaja 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.

7. Obraz, ktory ma zosta¢ przekazany podmiotom uprawnionym w prowadzonym
postepowaniu, nagrywany jest przez Upowaznionego, nagrania te umieszczone zostajg na
ptycie 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.

8. Fakt udost¢pnienia danych z monitoringu odnotowywany jest w rejestrze
udostepnien przez osobe upowazniong. Rejestr udostepnien stanowi zatgcznik nr 1.

9. Po uplywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nagrania zostaly zabezpieczone. zgodnie z odrgbnymi przepisami.

10.  Urzadzenia rejestrujgce obraz (rejestrator) znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji
Upowaznionego. Informacje o ich umiejscowieniu w okre§lonych pomieszczeniach
stanowig tajemnice.

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

12.  Dostep do rejestratora nagran zostal zabezpieczony wymogiem logowania; hasto
do logowania zmieniane jest zgodnie z Politykg Hasel obowigzujaca w UMiG. Rejestrator
znajduje si¢ w nalezycie zabezpieczonym miejscu uniemozliwiajagcym dostep osobom
nieupowaznionym.

13.  Dla zapisow 1 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.
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14.  Kazdy nowy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng
informacj¢ o monitoringu na terenie UMiG oraz wokot tego terenu ze wskazaniem, ktore
pomieszczenia sg objete monitoringiem i w jakim czasie.
15.  Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem sa 0znakowane
tablicami z rysunkiem kamery i napisem ,,Teren monitorowany” lub ,,Pomieszczenie
monitorowane" oraz opisane skroconym obowigzkiem informacyjnym. Tablica moze
znajdowac si¢ nad drzwiami wejsciowymi do okreslonych pomieszczen.
16.  Dane z monitoringu zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowig
informacji publicznej, sa informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych
osobowych i nie podlegaja udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.
17.  Dane zarejestrowane na nos$niku, przetwarzane sg w celu prowadzenia
wewnetrznych postepowan wyjasniajacych oraz moga by¢ udostepniane wylgcznie
podmiotom uprawnionym w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan.
Osoby biorgce udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
wnioskowa¢ do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym
organom zatacznik nr 2.
18.  Kazdorazowe zabezpieczenie i udostgpnianie danych z monitoringu wymaga zgody
Burmistrza w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
19.  Prawa osob objetych monitoringiem obejmuja m.in.:

1) prawo do informaciji:

2) prawo dostepu do nagran w uzasadnionych przypadkach;

3) prawo do zadania usunig¢cia danych jej dotyczacych;

4) prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usunigcia

dotyczacych jej danych osobowych;
5) prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.
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Zatagcznik nr 1 do
Regulaminu funkcjonowania
monitoringu wizyjnego

Rejestr udostepnien danych z systemu monitoringu wizyjnego

[ Lp. | Imigi nazwisko Data zloZenia wniosku | Przedmiot wniosku Sposéb zalatwienia Data zalatwicnia |
wnioskodawcey wniosku / wskazanie z | wniosku
| jakiej kamery
udost¢pnione nagranie
1. 2. A 4. 5 T
L
l'2> l ~~~~~ S N B |
3. |
.'r”_"_
L_..S:v
.
B
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu funkcjonowania
monitoringu wizyjnego

WNIOSEK

0 zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego obiekt ,,.................oooiiiialL.

Imi¢ i Nazwisko

Adres zamieszkania

Seria i nr dowodu osobistego

Telefon kontaktowy

Zwracam si¢ z prosba 0_zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego:

zakres czasowy:

doktadna lokalizacja ze wskazaniem kamer:

opis zdarzenia i cel uzyskania nagran:

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

przystugujacych mi praw w zwigzku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzen.

Data
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Zalacznik nr 13
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

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

1. Ustala si¢ nastepujaca odziez i obuwie robocze dla woznego oraz robotnika gospodarczego

Lp. | Stanowisko Rodzaj odziezy roboczej Przewidywany okres
stuzbowe uzytkowania
1. Wozny 1. Fartuch roboczy 1sztnalrok
2 Kamizelka cieptochronna | 1 szt na 1 rok
3. Obuwie robocze 1sztnalrok
4. Rgkawice gumowe 1 para na miesigc wg potrzeb
2. Robotnik 1. Kurtka ocieplana 1sztnalrok
gospodarczy (| 2. Obuwie robocze 1sztnalrok
wykonywane prace | 3.Czapka 1sztnalrok
na zewnatrz | 4. Kamizelka 1sztna 1l rok
budynku) 5.Bluza/koszula 1sztnalrok
6.Spodnie 1sztnalrok
7. Rekawice gumowe 1 para na miesigc wg potrzeb
3. Robotnik 1. Fartuch roboczy 1sztna 1l rok
gospodarczy ( | 2.Kamizelka cieptochronna | 1 szt na 1 rok
wykonywane prace | 3. Obuwie robocze 1sztnalrok
wewnatrz budynku) | 4. Regkawice gumowe 1 para na miesigc wg potrzeb

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

odziezy 1 obuwia roboczego spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca

ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

4. Ceny odziezy 1 obuwia wykorzystywanych do pracy aktualizowane sg co dwa lata.
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Zalacznik nr 14
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

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

asekuracji:

1) prace wykonywane na wysokos$ci powyzej 2 metrow;
2) inne prace, przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego pracownik jest obowigzany zglosi¢ Burmistrzowi

przed ich wykonaniem.
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Zalacznik nr 15
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajacej:

-6 kg — przy pracy stale;j,

-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., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ Sm. — ciezardw o masie przekraczajace;:

-4 kg — przy pracy stalej,

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

3.Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

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

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 50 kg — po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg rowniez mas¢ urzgdzenia transportowego
1 dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkie;.

W przypadkach przewozenia cigzarOw po powierzchni nieroéwnej, w sposob okreslony
w punkcie 1 i 2 masa cigzarow moze przekraczac¢ 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, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ robocza,

-prace w pozycji wymuszonej,

str. 68



-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 przecigtnego tygodniowego ,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 -szczytowy poziom
dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB.

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

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

W sprawach nie objetych wykazem maja zastosowanie przepisy obowigzujgcego prawa
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Zalacznik nr 16
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

Ja nijej podpisana ...................................................................................................................
(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
ZatrudnNionNa NA SEANOWISKU -+« «vveeree ettt e e e e e e e e ae e e e
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa Wydziahu)
o$wiadczam, ze z dniem .................... zaprzestatam karmi¢ dziecko piersig i nie bedg korzystata z

przerw na karmienie

SOCNOCIN, ANMIA i s
(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 16 A
do regulaminu pracy
Urze¢du Miasta i Gminy Sochocin

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ  POAPISANA  .eiiiiiiiieiie ettt ettt b b n e r e nnee s
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)
zatrudniona  Na  STANOWISKU.......civiireiiiiiirieise e
(nazwa stanowiska pracy)
L 2SS
(nazwa Wydziatu)
o$wiadczam, ze z dniem .................... zaprzestatam karmi¢ dziecko piersig i nie bed¢ korzystata z

przerw na karmienie

Sochocin, dnia ...cccovveeeeeeeeeeeeeceeeee,

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 17
do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

(miejscowosé i data)

(adres)

Pan Jerzy Ryzinski

Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

Whiosek

o0 udzielenie zwolnienia od pracy na opieke¢ nad dzieckiem

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

przyshugujacego z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dziecko

eveeerennn. (imig i nazwisko dziecka) UrOdzONE dnia w wymiarze ................ dni/godzin*
w terminie

(podpis pracownika)

Jednoczesnie oswiadczam, ze drugi z rodzicoéw/opiekunow* nie korzysta z uprawnien na

podstawie art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktore beda wykorzystane przez

pierwszego rodzica zgodnie z trecig wniosku.
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