
ZARZĄDZENIE  Nr OR.120.49. 2013
BURMISTRZA BIAŁEJ
z dnia  25 listopada  2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Białej

Na podstawie art. 1042 § 2 i 1043  § 1 ustawy z dnia 26 czerwca  1974r. Kodeks Pracy ( Dz.U.
z 1998r Nr 21, poz. 94 z późn. zm.)  zarządzam co następuje :

§ 1.

W  Regulaminie  Pracy  Urzędu  Miejskiego  w  Białej  ustalonym  zarządzeniem  Burmistrza
Białej  Nr  OR.0152-22/09  z  dnia  15  października  2009  r.  zmienionym  zarządzeniami:  
Nr OR.120.10.2011 z dnia 18 lutego 2011r. , Nr OR.120.13.2011 z dnia 11 marca 2011 r.
oraz  Nr  OR.120.21.2011r.  z  dnia  9  czerwca  2011r.  oraz  Nr  OR.120.28.2013  z  dnia  
21 czerwca 2013 r.  wprowadzam następujące zmiany:

1) w § 32 ust. 2-4 otrzymuje brzmienie:
„2. Jako formę kontroli wykorzystania czasu pracy w Urzędzie stosuje się:

1) listę obecności pracowników, o której mowa w ust. 1;
2) ewidencję wyjść służbowych;
3) ewidencję delegacji służbowych;
4) wnioski pracowników o udzielenie zwolnienia od pracy na czas niezbędny do

załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych.
 3.  Listę obecności pracowników oraz zbiór wniosków, o których mowa w ust. 2 pkt 4
prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego , prowadzący  kadrowe w tut. Urzędzie a
ewidencję  wyjść  służbowych  i   ewidencję  delegacji  służbowych  pracownik   ds.
organizacyjnych ( obsługi sekretariatu burmistrza) w Referacie Organizacyjnym.
4.  Brak  podpisu  pracownika  na  liście  obecności  lub  wpisu  do  jednej  z  ewidencji,  o
których mowa w ust. 2 pkt w i 3 lub braku wniosku, o którym mowa  w ust. 2 pkt 4 ,
oznacza nieobecność pracownika wymagająca wyjaśnienia.”,

2) § 33 otrzymuje brzmienie:
„§  33.  Wyjście  pracownika  poza  Urząd  w  godzinach  pracy  w  celach  służbowych
następuje w uzgodnieniu z bezpośrednim przełożonym i wymaga odnotowania tego faktu
w „Ewidencji wyjść służbowych.”,

3) po § 33 dodaje się § 33a w brzmieniu:
„ 33a. 

1. Pracownik może być  zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia
spraw osobistych.

2. Pracownik zgłasza konieczność opuszczenia Urzędu w celu załatwienia spraw
osobistych  bezpośredniemu  przełożonemu  ,  składając  stosowny  pisemny
wniosek. Wniosek ten jest akceptowany przez bezpośredniego przełożonego a
zgodę na zwolnienie,  o którym mowa w ust. 1 wyraża Burmistrz lub  Z-ca
Burmistrza czy Sekretarz Gminy.
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3. Wzór  wniosku  o  udzielenie  zwolnienia   od  pracy  na  czas  niezbędny   do
załatwienia   spraw  osobistych,  stanowi  załącznik  Nr  5  do  Regulaminu,  w
brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

4. Pracownik  jest  obowiązany  odpracować  w całości   czas  wyjścia  w  celach
osobistych, a pozostanie w pracy  po godzinach pracy w celu realizacji tego
obowiązku  nie  stanowi  pracy  w  godzinach  nadliczbowych.  Odpracowanie
zwolnienia  od  pracy nie  może  naruszać  prawa pracownika  do  odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

5. Odpracowanie wyjścia w celach osobistych  powinno nastąpić w tym samym
miesiącu,  w  którym  miało  ono  miejsce.  W  szczególnie  uzasadnionych
przypadkach może to nastąpić  do końca okresu rozliczeniowego czasu pracy.

6. Nieodpracowanie  wyjścia   w  celach  osobistych  powoduje  proporcjonalne
obniżenie należnego pracownikowi wynagrodzenia.

7. Wzór wniosku o odpracowanie czasu zwolnienia  od pracy udzielonego  do
załatwienia  spraw  osobistych,  stanowi  załącznik  Nr  6  do  Regulaminu,  w
brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

8. Termin  odpracowania  przez  pracownika  wyjścia   w  celach  osobistych
akceptuje bezpośredni przełożony  a zgoda na odpracowania  wyrażana jest
przez osoby, o których mowa w ust. 2.

9. Dokumentacja dotycząca zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi  w
celu załatwienia spraw osobistych i odpracowania tego zwolnienia prowadzona
jest przez pracownika prowadzącego sprawy kadrowe w tut. Urzędzie.”,

2) w § 40 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
„7.  Urlopu nie  wykorzystanego w danym rok udziela  się pracownikowi najpóźniej  do
końca III kwartału roku przyszłego.”,

3) uchyla się § 44,
4) w § 48 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

„8. Procedura  zabezpieczenia obiektu oraz pomieszczeń biurowych Urzędu  określona
jest w drodze odrębnego zarządzenia Burmistrza.”,

5) w § 66 uchyla się ust. 2,
6) załącznik  Nr  2  do  Regulaminu   Pracy  –  Zakładowa   tabela  norm  przydziału

odzieży  i  obuwa  roboczego  oraz  środków  ochrony  indywidualnej,  otrzymuje
brzmienie jak w załączniku Nr 3 do niniejszego zarządzenia,

7) załącznik  Nr  3  do  Regulaminu  Pracy   -  Wykaz  stanowisk  pracy  na  których
używana jest własna odzież robocza, otrzymuje brzmienie jak w załączniku Nr 4
do niniejszego zarządzenia,

§ 2.

Zobowiązuje  się  Sekretarza  Gminy  Biała  do  przekazania  treści  niniejszego  zarządzenia
pracownikom Urzędu Miejskiego w Białej na naradzie pracowniczej.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w sposób określony w §2.



                                                                                Załącznik Nr 1
                                                                                do zarządzenia  Nr OR.120.49.2013
                                                                                Burmistrza Białej  z dnia 25 listopada 2013r

                                                                                           Załącznik  Nr 5
                                                                                           do Regulaminu Pracy

                                                                                           Biała, dnia ……………………

……………………………………….
             ( imię i nazwisko )

………………………………………..
              ( stanowisko)
                                                                                         
                                                                                        

WNIOSEK
O UDZIELENIE  ZWOLNIENIA OD PRACY NA CZAS NIEZBĘDNY

DO ZAŁATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Proszę o udzielenie  czasu wolnego w dniu ………………………… od godziny……………..

do  godziny………………..  –  tj.  łącznie  w  ilości………………………  godzin  w  celu  

załatwienia spraw osobistych.

Odpracowanie  czasu  zwolnienia , nastąpi  w  oparciu  o odrębny wniosek, z  zachowaniem 

regulacji określonych w  Regulaminie Pracy Urzędu Miejskiego w Białej.*

………………………………………….                              ……………………………………
 ( podpis  bezpośredniego przełożonego)                                          (  podpis pracownika)

Udzielam zgody/ odmawiam  udzielenia zgody

…………………………………………………………..
( data i podpis osoby upoważnionej do udzielenia zgody)

*odpracowanie  wyjścia w celach osobistych powinno nastąpić w tym samym miesiącu, w którym miało ono miejsce.
W szczególnie uzasadnionych przypadkach  może to nastąpić do końca okresu rozliczeniowego czasu pracy.
Nieodpracowanie wyjścia powoduje proporcjonalne obniżenie należnego pracownikowi wynagrodzenie                 



                                                                                                Załącznik Nr 2
                                                                               do zarządzenia Nr OR.120.49.2013
                                                                               Burmistrza Białej  2013 z dnia 25 listopada 2013r

                                                                                         Załącznik Nr 6
                                                                                         do Regulaminu Pracy

                                                                                          Biała, dnia …………………………..

…………………………………………..
             ( imię i nazwisko)

…………………………………………..
               ( stanowisko)

WNIOSEK
O ODPRACOWANIE CZASU ZWOLNIENIA OD PRACY

UDZIELONEGO DO  ZAŁATWIENIA SPRAW OSBISTYCH

Z uwagi na udzielone mi w dniu …………………………….w wymiarze ………….godzin

zwolnienie   z pracy w   celu  załatwienia spraw  osobistych  proszę  o wyrażenie zgody  na 

odpracowanie tego zwolnienia   w dniu ……………………………………………………...

w godzinach od ………………….do …………………………

…………………………………………..                               ... ……………………………..
( podpis bezpośredniego przełożonego)                                        ( podpis pracownika)

Udzielam zgody/ Odmawiam udzielenia zgody

…………………………………………………………..
( data i podpis osoby upoważnionej do udzielenia zgody)



                                                                                       Załącznik Nr 3
                                                                                       do zarządzenia Nr OR.120. 49.2013
                                                                                       Burmistrza Białej z dnia 25 listopada 2013r

                                                                                                     Załącznik Nr 2
                                                                                                     do Regulaminu Pracy
                                                                       

                                                                                       

                                              ZAKŁADOWA TABELA NORM

PRZYDZIAŁU ODZIEŻY  I  OBUWIA  ROBOCZEGO ORAZ  ŚRODKÓW 

OCHRONY  INDYWIDUALNEJ

Lp. Stanowisko pracy Symbol
prze-

dmiotu

Zestaw odzieży i sprzętu
Okres

 używalności w
miesiącach lub

okresach

 

   1. Pracownik gospodarczy

R
R
R
O

Ubranie robocze
Obuwie robocze sk/gum

Rękawice robocze
Ocieplacz

24 m-ce
24 m-ce

d. z.
4 o. z.

 2. Sprzątaczka

R
R
O
O
O

Fartuch
Obuwie prof.sk/pełne

Fartuch gumowy
Rękawice ochronne

Pas bezpieczeństwa do mycia
okien

12 m-cy
24 m-ce

d. z.
d. z.

wg instrukcji
zakupu

3. Pracownik ds. archiwum

O

O

Fartuch

Chustka na głowę

36 m-cy

36 m-cy

  4.

Kierownik Referatu 
Gospodarki Komunalnej 
i Zamówień Publicznych

R

O

Obuwie robocze sk/gum

Kurtka p/deszczowa

48 m-cy

48 m-cy

 

  5.
Inspektor ds. ochrony

środowiska, melioracji i
leśnictwa

R

O

O

Obuwie robocze sk/gum

Obuwie gumowo-filcowe

Kurtka p/deszczowa

48 m-cy

48 m-cy

48 m-cy

 6.

Inspektor ds. gospodarki
mieszkaniowej i
drogownictwa

R

O

       Obuwie robocze sk/gum

Kurtka p/deszczowa

48 m-cy

48 m-cy



 7. Podinspektor ds.
gospodarowania lokalami

komunalnymi

R
O

Obuwie robocze sk/gum
Kurtka p/deszczowa

48 m-cy
48 m-cy

8. Inspektor ds. gospodarki
komunalnej

R
O

Obuwie robocze sk/gum
Kurtka p/deszczowa

48 m-cy
48 m-cy

9. Inspektor ds. gospodarki
nieruchomościami

R
O

Obuwie robocze sk/gum
Kurtka p/deszczowa

48 m-cy
48 m-cy

10. Inspektor ds. gospodarki
odpadami

R
O

Obuwie robocze sk/gum
Kurtka p/deszczowa

48 m-cy
48 m-cy

11. Inspektor ds. zarządzania
kryzysowego i sportu

      R
      O
      O  

Obuwie robocze sk/gum
Kurtka p/deszczowa

Kamizelka odblaskowa

48 m-cy
48 m-cy

d.z

12. Konserwator palacz c.o. R
       R

       R
       R
     
       R

O

O

Ubranie robocze
Obuwie robocze

(trzewiki sk/gum)
Koszula robocza

Kamizelka ocieplana-
drelichowa

Czapka
Rękawice pięciopalczaste -

drelichowe
Okulary ochronne

24 m-ce

 24 m-ce
         12 m-cy
         4 o. z.

         24 m-ce

         d. z.
         d. z .

OBJAŚNIENIA

Kolumna 3 – symbole zakwalifikowania przedmiotu do:
R- odzieży roboczej lub obuwia roboczego
O – środków ochrony indywidualnej
Kolumna 5 – okres używania w miesiącach lub okresach
o. z. – okres zimowy
d. z.- do zużycia

*Okres używalności przydzielonej odzieży i obuwia roboczego przedłuża się odpowiednio w przypadku , gdy 
przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika była nieprzerwana i trwała , co najmniej 1 m-c. Pracownikom 
zatrudnianym w niepełnym wymiarze czasu prasy okresy używalności przedłuża się odwrotnie proporcjonalnie 
do wymiaru etatu.

Okres używalności zaczyna biec od dnia wydania odzieży lub obuwia pracownikowi.



                                                                                  Załącznik Nr 4
                                                                                  do zarządzenia Nr OR.120. 49.2013
                                                                                  Burmistrza Białej z dnia 25 listopada 2013 
r

                                                                                                Załącznik Nr 3
                                                                                                do Regulaminu Pracy
                                                                                           

                                                                                      

W Y K A Z 

STANOWISK PRACY NA KTÓRYCH UŻYWANA

JEST WŁASNA ODZIEŻ ROBOCZA

Lp. Nazwa stanowiska pracy

 1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamówień Publicznych

 2. Inspektor ds. ochrony środowiska, melioracji i leśnictwa

 3. Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej i drogownictwa

4. Podinspektor ds. gospodarowania lokalami komunalnymi

5. Inspektor ds. gospodarki komunalnej

6. Inspektor ds. gospodarki nieruchomościami

7. Inspektor ds. gospodarki odpadami

8. Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego  i sportu


