ZARZADZENIE Nr OR.120.49. 2013
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 25 listopada 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bialej

Na podstawie art. 1042 § 21 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz.U.
z 1998r Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Bialej ustalonym zarzadzeniem Burmistrza
Biatej Nr OR.0152-22/09 z dnia 15 pazdziernika 2009 r. zmienionym zarzadzeniami:

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 nastepujace zmiany:

1) w § 32 ust. 2-4 otrzymuje brzmienie:
,,2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy w Urzgdzie stosuje sig:
1) liste obecnosci pracownikow, o ktorej mowa w ust. 1;
2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych;
3) ewidencje delegacji stuzbowych;
4) wnioski pracownikow o udzielenie zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

3. Listg obecnosci pracownikdw oraz zbidr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4
prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego , prowadzacy kadrowe w tut. Urzedzie a
ewidencje wyj$¢ stuzbowych i1  ewidencje delegacji stuzbowych pracownik ds.
organizacyjnych ( obstugi sekretariatu burmistrza) w Referacie Organizacyjnym.

4. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do jednej z ewidencji, o
ktorych mowa w ust. 2 pkt w i 3 lub braku wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 ,
oznacza nieobecno$¢ pracownika wymagajaca wyjasnienia.”,
2) § 33 otrzymuje brzmienie:
»S 33. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy w celach stluzbowych
nastepuje w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i wymaga odnotowania tego faktu
w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych.”,
3) po § 33 dodaje si¢ § 33a w brzmieniu:
,, 33a.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych.
2. Pracownik zglasza konieczno$¢ opuszczenia Urzedu w celu zatatwienia spraw
osobistych bezposredniemu przetozonemu , skladajac stosowny pisemny
wniosek. Wniosek ten jest akceptowany przez bezposredniego przetozonego a
zgodg na zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1 wyraza Burmistrz lub Z-ca
Burmistrza czy Sekretarz Gminy.



3. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na czas niezbgdny do
zatatwienia spraw osobistych, stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu, w
brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik jest obowiazany odpracowa¢ w calo$ci czas wyjscia w celach
osobistych, a pozostanie w pracy po godzinach pracy w celu realizacji tego
obowiazku nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego.

5. Odpracowanie wyjscia w celach osobistych powinno nastapi¢ w tym samym
miesigcu, w ktorym mialo ono miejsce. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach moze to nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego czasu pracy.

6. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne
obnizenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

7. Wzdbr wniosku o odpracowanie czasu zwolnienia od pracy udzielonego do
zatatwienia spraw osobistych, stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu, w
brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8. Termin odpracowania przez pracownika wyjscia ~w celach osobistych
akceptuje bezposredni przelozony a zgoda na odpracowania wyrazana jest
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2.

9. Dokumentacja dotyczaca zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi w
celu zatatwienia spraw osobistych i odpracowania tego zwolnienia prowadzona
jest przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w tut. Urzedzie.”,

2) w § 40 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,/. Urlopu nie wykorzystanego w danym rok udziela si¢ pracownikowi najpdzniej do
konca III kwartatu roku przysztego.”,

3) uchyla si¢ § 44,

4) w § 48 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,3. Procedura zabezpieczenia obiektu oraz pomieszczen biurowych Urzedu okreslona
jest w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza.”,

5) w § 66 uchyla sig ust. 2,

6) zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy — Zakladowa tabela norm przydziatu
odziezy i obuwa roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

7) zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy - Wykaz stanowisk pracy na ktoérych
uzywana jest wlasna odziez robocza, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 4
do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy Biala do przekazania treSci niniejszego zarzadzenia
pracownikom Urzedu Miejskiego w Biatej na naradzie pracownicze;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w sposob okreslony w §2.



Zatqcznik Nr 1
do zarzqdzenia Nr OR.120.49.2013
Burmistrza Biatej z dnia 25 listopada 2013r

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Biala,dnia ........................

( stanowisko)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY
DO ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Prosze o udzielenie czasu wolnegow dniu ..................ccoeennnnn od godziny.................
do godziny.................... — tj. tacznie w iloSci..........oooiiiiinal. godzin w celu
zatatwienia spraw osobistych.

Odpracowanie czasu zwolnienia , nastapi w oparciu o odrgbny wniosek, z zachowaniem
regulacji okre$lonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Biate;j.”

( podpis bezposredniego przetozonego) ( podpis pracownika)

Udzielam zgody/ odmawiam udzielenia zgody

( data i podpis osoby upowaznionej do udzielenia zgody)

*odpracowanie wyj$cia w celach osobistych powinno nastapi¢ w tym samym miesiacu, w ktorym miato ono miejsce.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach moze to nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego czasu pracy.

Nieodpracowanie wyj$cia powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego pracownikowi wynagrodzenie



Zatqcznik Nr 2
do zarzqdzenia Nr OR.120.49.2013
Burmistrza Biatej 2013 z dnia 25 listopada 2013r

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Biala,dnia ....................oc

( stanowisko)

WNIOSEK
O ODPRACOWANIE CZASU ZWOLNIENIA OD PRACY
UDZIELONEGO DO ZALATWIENIA SPRAW OSBISTYCH

Z uwagi na udzielone mi wdniu ..., W wymiarze ............. godzin
zwolnienie zpracy w celu zalatwienia spraw osobistych prosze o wyrazenie zgody na
odpracowanie tego zwolnienia W dnil ...........ooiiiiiiiiiii i

w godzinachod ...................... do e

( podpis bezposredniego przetozonego) ( podpis pracownika)

Udzielam zgody/ Odmawiam udzielenia zgody

(data i podpis osoby upowaznionej do udzielenia zgody)



Zatqcznik Nr 3

do zarzqdzenia Nr OR.120. 49.2013
Burmistrza Bialej z dnia 25 listopada 2013r

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

ZAKEADOWA TABELA NORM
PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Okres
Lp. Stanowisko pracy Symbol Zestaw odziezy i sprzetu uzywalnosci w
prze- miesigcach lub
dmiotu okresach
R Ubranie robocze 24 m-ce
Pracownik cospodarcz R Obuwie robocze sk/gum 24 m-ce
L. £0sp y R Rekawice robocze d.z.
0) Ocieplacz 4 0. z.
R Fartuch 12 m-cy
R Obuwie prof.sk/peine 24 m-ce
2 Sprzataczka O Fartuch gumowy d. z.
O Rekawice ochronne d.z
O Pas bezpieczenstwa do mycia wg instrukcji
okien zakupu
O Fartuch 36 m-cy
3. | Pracownik ds. archiwum 0 Chustka na glowe 36 m-cy
Kierownik Referatu R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
Gospodarki Komunalnej
4. i Zaméwieh Publicznych O Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
5. ’Inspek'tor ds. oghron}/ . O Obuwie gumowo-filcowe 48 m-cy
srodowiska, melioracji i
le$nictwa 0 Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
Inspektor ds. gospodarki R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
6. mieszkaniowej i O Kurtka p/deszczowa 48 m-cy

drogownictwa




7. Podinspektor ds. R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
gospodarowania lokalami O Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
komunalnymi
8. | Inspektor ds. gospodarki R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
komunalnej 0] Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
9. | Inspektor ds. gospodarki R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
nieruchomos$ciami 0) Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
10. | Inspektor ds. gospodarki R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
odpadami O Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
11. | Inspektor ds. zarzadzania R Obuwie robocze sk/gum 48 m-cy
kryzysowego i sportu O Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
0 Kamizelka odblaskowa d.z
12. | Konserwator palacz c.o. R Ubranie robocze 24 m-ce
R Obuwie robocze
(trzewiki sk/gum) 24 m-ce
R Koszula robocza 12 m-cy
R Kamizelka ocieplana- 40.z.
drelichowa
R Czapka 24 m-ce
O Rekawice pigciopalczaste -
drelichowe d.z
0] Okulary ochronne d.z
OBJASNIENIA

Kolumna 3 — symbole zakwalifikowania przedmiotu do:
R- odziezy roboczej lub obuwia roboczego

O — $§rodkow ochrony indywidualne;j

Kolumna 5 — okres uzywania w miesigcach lub okresach
0. z. — okres zimowy

d. z.- do zuzycia

*QOkres uzywalnosci przydzielonej odziezy i obuwia roboczego przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku , gdy

przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata , co najmniej 1 m-c. Pracownikom
zatrudnianym w niepelnym wymiarze czasu prasy okresy uzywalnosci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie
do wymiaru etatu.

Okres uzywalnosci zaczyna biec od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.




Zatqcznik Nr 4
do zarzqdzenia Ny OR.120. 49.2013
Burmistrza Biatej z dnia 25 listopada 2013

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

WYKAZ
STANOWISK PRACY NA KTORYCH UZYWANA
JEST WEASNA ODZIEZ ROBOCZA

Lp. Nazwa stanowiska pracy

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej 1 Zamoéwien Publicznych
2. Inspektor ds. ochrony srodowiska, melioracji 1 le§nictwa

3. Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej 1 drogownictwa
4. Podinspektor ds. gospodarowania lokalami komunalnymi
5. Inspektor ds. gospodarki komunalne;j
6. Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami
7. Inspektor ds. gospodarki odpadami
8. Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego 1 sportu




