zarządzenie nr 27/2012
dyrektora generalnego 

podlaskiego urzędu wojewódzkiego

 w białymstoku

z dnia  27.12.2012 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy 
w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm 
) zarządza się,  co następuje:

§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr 23/2010 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 22 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, zmienionym zarządzeniem Nr 33/2010 z dnia 10 listopada 2010 r. oraz zarządzeniem Nr 18/2011 z dnia 28 lipca 2011 r. wprowadza się następujące zmiany: 
1) §10 otrzymuje brzmienie: 
„§10. 1.Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Czas pracy należy w pełni wykorzystywać na wykonywanie obowiązków służbowych.
2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i średnio 40 godzin tygodniowo,
w 1- miesięcznym okresie rozliczeniowym. Pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi, oraz pracowników realizujących zadania służby dyżurnej Wojewody obowiązuje 2- miesięczny okres rozliczeniowy, z zastrzeżeniem ust. 3 i 4. 

3. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi przejść granicznych w Bobrownikach, Białowieży, Połowcach, Rudawce oraz Kuźnicy (stanowiska: kierownik obiektu, zastępca kierownika obiektu,  magazynier, robotnik gospodarczy) pracują w podstawowym systemie czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego w Kuźnicy zatrudnieni na stanowisku elektryk, konserwator, hydraulik pracują w równoważnym systemie czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

5. Rozkład czasu pracy pracowników, o których mowa w ust. 2 w poszczególnych dniach tygodnia wynosi:

1) w poniedziałek od godz. 800 do godz. 1600; 

2) od wtorku do piątku  od godz. 730 do godz.1530 .
      6. Rozkład czasu pracy pracowników, o których mowa w ust. 3 i 4 w poszczególnych dniach tygodnia wynosi:

     1) system pracy jednozmianowej:

a) kierownik i zastępca kierownika obiektu w Bobrownikach, Kuźnicy, Połowcach i Rudawce: od poniedziałku do piątku w godzinach 7:30-15:30,
b) kierownik obiektu w Białowieży: od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00-16:00; 

     2) system pracy zmianowej: 


a)   pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego w Bobrownikach:

- I zmiana 
7:00- 15:00,

- II zmiana 
14:00- 22:00,

- III zmiana 
22:00-6:00 (w okresie od 1 listopada do 31 marca), 


b)   pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego w Białowieży:

- I zmiana 
7:00- 15:00,

- II zmiana 
8:00- 16:00,

- III zmiana 
12:00- 20:00 (praca tylko w uzasadnionych przypadkach w oparciu o decyzję dyrektora wydziału/biura po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem generalnym), 

c) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego w Kuźnicy: 

- w podstawowym systemie czasu pracy:

-- I zmiana 
6:00- 14:00,
-- II zmiana 
14:00- 22:00,
-- III zmiana 
22:00- 6:00,
--IV zmiana 
7:00- 15:00,
- w równoważnym systemie czasu pracy:
-- I zmiana 
8:00- 20:00,
-- II zmiana 
20:00- 8:00,
-- III zmiana 
8:00- 12:00,
-- IV zmiana 
7:00- 15:00,
d) pracownicy na stanowiskach robotniczychi obsługi przejścia granicznego w Połowcach:
- I zmiana 
7:00- 15:00,
- II zmiana 
14:00- 22:00 (praca tylko w uzasadnionych przypadkach w oparciu o decyzję dyrektora wydziału/biura po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem generalnym),
e) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi rzecznego przejścia granicznego w Rudawce :

- I zmiana 
7:00- 15:00,
- II zmiana 
14:00- 22:00 (praca tylko w uzasadnionych przypadkach w oparciu o decyzję dyrektora wydziału/biura po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem generalnym). 

7. Soboty są dniami wolnymi od pracy. Dla pracowników na stanowiskach robotniczych i obsługi przejść granicznych dni wolne od pracy z tytułu pięciodniowego tygodnia pracy wynikają z harmonogramu czasu pracy.  

8. Pracownik ma prawo do co najmniej 11- godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35- godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.


9. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz pracowników zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności ustala się indywidualnie.

10. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, pracodawca może wyrazić zgodę na inne godziny rozpoczynania i kończenia pracy, jeżeli nie zakłóci to normalnego funkcjonowania wydziału (komórki organizacyjnej) lub stanowiska pracy.

11. W czasie pracy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obsługi powinni być przebrani w odzież i obuwie robocze. 

12. Pracownikowi, którego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 
6 godzin przysługuje 15-minutowa przerwa w pracy. Przerwa nie może zakłócać ciągłego normalnego toku pracy. Przerwa wliczana jest do czasu pracy. 

13. Fakt przybycia i wyjścia z pracy, pracownicy są obowiązani potwierdzić 
w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy RCP. Przekazywanie kart innym osobom w celu zaznaczenia godziny przybycia lub wyjścia z pracy jest niedopuszczalne. 
W budynkach przy ul. Mickiewicza 9, ul. Bema 4, ul. Wysockiego 75 B, 
ul. Warszawskiej 3,  w Zaściankach ul. Szosa Baranowicka 35, w Łożmy ul. Nowa 2 i ul. Spokojna 9B, w Suwałkach ul. Sejneńska 13 oraz na przejściach granicznych w Bobrownikach, Białowieży, Kuźnicy, Połowcach, Rudawce przybycie do pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.

14. Każde wyjście służbowe poza Urząd pracownik potwierdza wpisem do książki wyjść, z podaniem czasu i celu wyjścia oraz czasu powrotu. Książka wyjść znajduje się w sekretariacie wydziału/biura oraz u kierownika obiektu na poszczególnych przejściach granicznych. 
15. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiędzy godziną 2200 a godziną 
600 dnia następnego.

16. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.

17. W komórkach organizacyjnych, w których praca odbywa się również w niedziele, pracownik powinien korzystać co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.”
2) w §17 dotyczczasową treść oznacza się jako ust. 1 i po ust. 1 dodaje się ust. 2 w brzmieniu:

„2. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi przejść granicznych karty ewidencji czasu pracy, o których mowa w ust. 1, prowadzone są przez kierowników obiektów.”
3) w  § 47 ust. 16  otrzymuje brzmienie:

„16. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego.”
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom poprzez przesłanie do sekretariatów Wydziałów/Biur/Zespołów 
z wykorzystaniem  systemu  EZD.
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/-/ Ewa Wojewódko
� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28 poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz.1146, Nr 196, poz.1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200 poz. 1679, z 2003 r. Nr 166 poz. 1608 i Nr 213 poz. 2081,  z 2004 r. Nr 96 poz. 959, Nr 99 poz. 1001, Nr 120 poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407,�z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115,  poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655, Nr 254, poz. 1700,  z 2011 r. Nr 36 poz. 181, Nr 63, poz. 322 , Nr 80, poz. 432,  Nr 144 poz. 855, Nr 144, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378 oraz  z 2012 r. poz. 908 i poz. 1110. 





 





