ZARZĄDZENIE NR   6/2015
DYREKTORA GENERALNEGO
PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO
W BIAŁYMSTOKU

z dnia  6 marca 2015 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 2014 r. poz. 1502 i 1662) 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 zmienionego zarządzeniem Nr 33/2010 z dnia 10 listopada 2010 r., Nr 18/2011 z dnia 28 lipca 2011 r. oraz Nr 27/2012 z dnia 27 grudnia 2012 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 4 pkt 1 i 2 otrzymują brzmienie:
„1) członka korpusu służby cywilnej (tj. pracownika i urzędnika służby cywilnej) zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211);
  2) pracownika, wobec którego stosuje się przepisy ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 269 i 1199);”;

2) w § 10: 
   a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi przejść granicznych w Bobrownikach, Białowieży, Połowcach, Rudawce, Kuźnicy oraz w Siemianówce (stanowiska: kierownik obiektu, zastępca kierownika obiektu, magazynier, robotnik gospodarczy) pracują w podstawowym systemie czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.”,
	   b) ust. 5 otrzymuje brzmienie: 

„5. Rozkład czasu pracy w poszczególnych dniach tygodnia wynosi:
1) pracownicy, o których mowa w ust. 2
a) poniedziałek od godz. 800 do godz. 1600,
b) od wtorku do piątku  od godz. 730 do godz.1530, 
z zastrzeżeniem pkt 2;
2) pracownicy zatrudnieni w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców - Oddział Paszportów i Oddział do Spraw Cudzoziemców i Rejestracji Zaproszeń oraz w Biurze Organizacji i Kadr - Punkt Obsługi Klienta pracują w ruchomym systemie czasu pracy 
w poniedziałek, w którym rozpoczynanie pracy jest możliwe w przedziale czasowym 
7:00-9:00 i zakończenie pracy po przepracowaniu ośmiu godzin tj. w przedziale czasowym 15:00-17:00. Dyrektorzy Wydziału/Biura zapewnią obsadę kadrową niezbędną do obsługi klientów w poniedziałek w godzinach 7:00-17:00. W tym celu sporządza się wykaz pracowników wyznaczonych do pracy zgodnie z ruchomym czasem pracy. Wykaz, 
o którym mowa w zdaniu poprzedzającym  podawany jest do wiadomości pracownikom na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem miesiąca, którego wykaz dotyczy. Wykaz przechowywany jest  w sekretariacie Wydziału /Biura.”,
c) w ust. 6 w pkt 1 w lit. b średnik zastępuje się przecinkiem i dodaje się literę c w brzmieniu:
„c) kierownik obiektu oraz pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego w Siemianówce: od poniedziałku do piątku w godzinach 07:00-15:00;”,
d) po ust. 10 dodaje się ust. 10a i 10b w brzmieniu:
„10a. Ze względu na szczególne potrzeby pracodawcy dopuszcza się ustalenie między stronami stosunku pracy innego, niż określony w ust. 10, rozkładu czasu pracy z zachowaniem ustalonego dla pracownika wymiaru czasu pracy.
10b. Warunki stosowania telepracy przez pracodawcę określa porozumienie w sprawie stosowania telepracy w Podlaskim Urzędzie Wojewódzikim w Białymstoku zawarte pomiędzy Podlaskim Urzędem Wojewódzkim w Białymstoku a Organizacją Międzyzakądową NSZZ „ Solidarność”.”,
 e) ust. 13 otrzymuje brzmienie:
„13. Fakt przybycia i wyjścia z pracy, pracownicy są obowiązani potwierdzić w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy RCP oraz liście obecności znajdującej się w sekretariacie Wydziału/ Biura. Przekazywanie kart innym osobowym 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, 
ul. Szosa Baranowicka 35, w Łomży ul Nowa 2 i ul. Spokojna 9B, w Suwałkach ul. Sejneńska 13 oraz na przejściach granicznych w Bobrownikach, Białowieży, Kuźnicy, Połowcach, Rudawce, Siemianówce przybycie do pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.”;

3) w § 24:
	   a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. W celu przeciwdziałania zjawisku mobbingu w Urzędzie obowiązuje procedura antymobbingowa, stanowiąca załącznik Nr 1 do Programu zarządzania zasobami ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, wprowadzonego zarządzeniem Nr 12/2013 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 27 maja 2013 r. w sprawie Programu zarządzania zasobami ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku zmienionego zarządzeniem Nr 1/2014 z dnia 3 stycznia 2014 r., Nr 24/2014 z dnia 21 grudnia 2014 r.,  Nr 1/2015 z dnia 7 stycznia 2015 r. oraz  Nr 3/2015 z dnia 13 lutego 2015 r., określająca zasady postępowania w przypadku wystąpienia sytuacji mających znamiona mobbingu oraz wzór formularza pisemnego zgłoszenia w sprawie mobbingu.”,
   b) uchyla się ust. 2 i 3;

4) w § 34: 
   a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Za szczególne osiągnięcia w pracy mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.”, 
   b) po ust. 1 dodaje się ust. 2 w brzmieniu:
[bookmark: _GoBack]„2. Katalog nagród i wyróżnień oraz ich przyznawanie określają „Zasady nagradzania pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego”, stanowiące załącznik Nr 7 do Programu zarządzania zasobami ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku wprowadzonego zarządzeniem Nr 12/2013 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 27 maja 2013 r. w sprawie Programu zarządzania zasobami ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku zmienionego zarządzeniem Nr 1/2014 z dnia 3 stycznia 2014 r., Nr 24/2014 z dnia 21 grudnia 2014 r., Nr 1/2015 z dnia 7 stycznia 2015 r. oraz Nr 3/2015 z dnia 13 lutego 2015 r.”,
   c) uchyla się ust.3- 7; 

5) w § 47 ust. 13 otrzymuje brzmienie:
„13. Na wniosek pracownicy udziela się jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim/ dodatkowym urlopie macierzyńskim/ urlopie rodzicielskim, dotyczy to także pracownika – ojca wychowującego, który korzysta z urlopu ojcowskiego /dodatkowego urlopu macierzyńskiego/ urlopu rodzicielskiego.”.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom, poprzez zamieszczenie na wewnętrznym portalu intranetowym Sharepoint w zakładce Sprawy pracownicze/Regulamin pracy. 
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