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DYREKTORA GENERALNEGO 
PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W BIAŁYMSTOKU
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 02 sierpnia 2016 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, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268 i 1735 oraz z 2016 r. 
poz. 868, 910, 960 i 1053) 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., zarządzeniem nr 18/2011 z dnia 
28 lipca 2011 r., zarządzeniem nr 27/2012 z dnia 27 grudnia 2012 r.,  zarządzeniem nr 6/2015 
z dnia 6 marca 2015 r., zarządzeniem nr 13/2015 z dnia 14 maja 2015 r.,  zarządzenie 
nr 19/2015 z dnia 17 lipca 2015 r. oraz zarządzeniem nr 31/2015 z dnia 23 grudnia 2015 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 jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. Pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi, oraz pracowników realizujących zadania w systemie dyżurów obowiązuje dwumiesięczny okres rozliczeniowy. 
3. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obsługi przejść granicznych: Bobrowniki–Bierestowica, Białowieża–Piererow, Połowce–Pieszczatka, Rudawka–Lesnaja, Siemianówka–Swisłocz oraz Kuźnica Białostocka–Grodno i Kuźnica Białostocka–Bruzgi (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 przejść granicznych: Kuźnica Białostocka–Grodno i Kuźnica Białostocka–Bruzgi zatrudnieni na stanowisku elektryk, konserwator, hydraulik pracują w równoważnym systemie czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
5. Rozkład czasu pracy 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. W Urzędzie obowiązuje ruchomy czas pracy, przy zachowaniu okresów dobowego 
i tygodniowego odpoczynku, z wyłączeniem pracowników, o których mowa w ust. 3, 4, 7, 13 i 14, zatrudnionych na stanowiskach ds. organizacyjnych, wykonujących zadania w systemie dyżurów, w ramach którego możliwe jest:
1) w poniedziałek rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od godz. 730 do godz. 830 
i kończenie pracy odpowiednio po przepracowaniu 8 godzin, tj. w przedziale czasowym 
od godz. 1530 do godz. 1630; 
2) od wtorku do piątku rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od godz. 700 
do godz. 800 i kończenie pracy odpowiednio po przepracowaniu 8 godzin, tj. w przedziale czasowym od godz. 1500 do godz. 1600.
7. Pracownicy zatrudnieni w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców – Oddział Paszportów oraz Oddział do Spraw Cudzoziemców i Rejestracji Zaproszeń 
a także 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 700 – 900 i kończenie pracy po przepracowaniu ośmiu godzin tj. w przedziale czasowym 1500 – 1700. Sporządza się wykaz pracowników wyznaczonych do pracy zgodnie 
z ruchomym czasem pracy, który podawany jest do wiadomości pracownikom na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem miesiąca, którego wykaz dotyczy. Wykaz przechowywany jest w sekretariacie Wydziału/Biura.
8. Dyrektorzy Wydziału/Biura zobowiazani są do zapewnienia obsady kadrowej niezbędnej do obsługi klientów:
w poniedziałek w godzinach 800 – 1600, w Oddziale Paszportów oraz  Oddziale do Spraw Cudzoziemców i Rejestracji Zaproszeń a także Punkcie Obsługi Klienta w godzinach 700 - 1700; 
od wtorku do piątku w godzinach 730 – 1530.
9. 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: Bobrowniki–Bierestowica, Kuźnica Białostocka–Grodno, Kuźnica Białostocka–Bruzgi, Połowce–Pieszczatka i Rudawka–Lesnaja: od poniedziałku do piątku w godzinach 730 – 1530,
b) kierownik obiektu Białowieża–Piererow: od poniedziałku do piątku w godzinach 
800 – 1600,
c) kierownik obiektu Siemianówka–Swisłocz: od poniedziałku do piątku w godzinach 
700 – 1500,
d) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego 
Siemianówka–Swisłocz w godzinach 700 – 1500;
 2) system pracy zmianowej: 
a) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego 
Bobrowniki–Bierestowica:
· I zmiana 	700 – 1500,
· II zmiana 	1400 – 2200,
· III zmiana 	2200 – 600 (w okresie od 1 listopada do 31 marca), 
b) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego
Białowieża–Piererow:
· I zmiana 	700  – 1500,
· II zmiana 	800 – 1600,
· III zmiana 	1200 – 2000 (praca tylko w uzasadnionych przypadkach w oparciu 
o decyzję dyrektora wydziału/biura po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzędu), 
c) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego Kuźnica Białostocka–Grodno i Kuźnica Białostocka–Bruzgi: 
· w podstawowym systemie czasu pracy:
-- I zmiana 	600 – 1400,
-- II zmiana 	1400 – 2200,
-- III zmiana 	2200 – 600,
-- IV zmiana 	700 – 1500,
· w równoważnym systemie czasu pracy:
-- I zmiana 	800 – 2000,
-- II zmiana 	2000 – 800,
-- III zmiana 	800 – 1200,
-- IV zmiana 	700 – 1500,
d) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi przejścia granicznego 
Połowce–Pieszczatka:
· I zmiana	700 – 1500,
· II zmiana	1400 – 2200,
· III zmiana	2200 – 600 (w okresie od 01 listopada do 31 marca),
e) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obsługi rzecznego przejścia granicznego 
Rudawka–Lesnaja:
· I zmiana 	700 – 1500,
· II zmiana 	1400 – 2200 (praca tylko w uzasadnionych przypadkach 
w oparciu o decyzję dyrektora wydziału/biura po uprzednim uzgodnieniu 
z Dyrektorem Generalnym Urzędu). 
10. Soboty są dniami 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.
11. Pracownik ma prawo do co najmniej 11–godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35–godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
12. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz pracowników zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności ustala się indywidualnie.
13. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, pracodawca może wyrazić zgodę na indywidualny rozkład jego czasu pracy, jeżeli nie zakłóci to normalnego funkcjonowania wydziału/biura lub stanowiska pracy.
14. Ze względu na szczególne potrzeby pracodawcy dopuszcza się okresowe ustalenie między stronami stosunku pracy innego, niż określony w ust. 13, rozkładu czasu pracy 
z zachowaniem ustalonego dla pracownika wymiaru czasu pracy.
15. Warunki stosowania telepracy przez pracodawcę określa porozumienie w sprawie stosowania telepracy w Urzędzie zawarte pomiędzy Urzędem a Organizacją Międzyzakładową NSZZ „Solidarność”.
16. W czasie pracy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych powinni być przebrani w odzież i obuwie robocze. 
17. 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. 
18. Fakt przybycia i wyjścia z pracy, pracownicy są obowiązani potwierdzić 
w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy ETATOMIERZ oraz na liście obecności znajdującej się w sekretariacie wydziału/biura. Przekazywanie kart elektronicznych innym osobom w celu zaznaczenia godziny przybycia lub wyjścia z pracy jest niedopuszczalne. 
W budynkach przy ul. Wysockiego 75B, ul. Szosa Baranowicka 35 oraz na przejściach granicznych w Bobrownikach, Białowieży, Kuźnicy, Połowcach, Rudawce, Siemianówce przybycie do pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.
19. Każde wyjście (służbowe i prywatne) poza Urząd pracownik potwierdza wpisem 
do książki wyjść, z podaniem czasu wyjścia oraz powrotu. W przypadku wyjścia służbowego należy wskazać cel wyjścia. Wpis taki powinien być potwierdzony podpisem bezpośredniego przełożonego. Książka wyjść znajduje się w sekretariacie wydziału/biura oraz u kierownika na poszczególnych przejściach granicznych.
20. Pora nocna wynosi 8 godzin od godziny 2200 do  600 dnia następnego.
21. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.
22. 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 § 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub tygodniowego, o którym mowa w § 10 ust. 11.”;
3) w § 33 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
 „4. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia, przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 Kodeksu pracy.”;
4) w § 35 w ust. 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
„6) informować pracowników, na szkoleniu wstępnym bhp, o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami;”;
5) w § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„ 1. Osoba przyjmowana do pracy w Urzędzie podlega wstępnym badaniom lekarskim, z wyjątkiem osób podlegających wyłączeniu na podstawie art. 229 § 11 i 12 Kodeksu pracy.”;
6) w § 39 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Wszyscy nowozatrudniani pracownicy, a także studenci odbywający praktyki 
oraz osoby bezrobotne skierowane do odbycia stażu w Urzędzie - przed dopuszczeniem 
do wykonywania pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bhp. Szkolenie wstępne jest przeprowadzane w formie instruktażu według programów szkoleń opracowanych 
dla poszczególnych grup stanowisk i obejmuje:  szkolenie wstępne ogólne, zwane „instruktażem ogólnym” oraz szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane „instruktażem stanowiskowym”.”;
7) w § 43:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, 
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni - z uprawnień do zwolnienia od pracy może korzystać jedno z nich.
b) po ust. 1 dodaje się ust. 1a i 1b  w brzmieniu:
„ 1a. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o którym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym. 
	1b. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w systemie godzinowym dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia zaokrągla się w górę do pełnej godziny.”;
8) w § 46 ust. 12 otrzymuje brzmienie:
„12. W przypadku zauważenia pożaru każdy pracownik jest zobowiązany podjąć działania zgodne z zasadami ewakuacji udostępnianymi w systemie elektronicznym EZD, 
a w szczególności:
1) nie wzbudzać paniki, zachować spokój i zawiadomić osoby zagrożone;
2) przystąpić do likwidacji pożaru w zarodku, o ile nie stwarza to zagrożenia własnego zdrowia i życia;
3) wezwać straż pożarną (z wyjątkiem sytuacji, gdy rozmiary pożaru gwarantują jego ugaszenie we własnym zakresie);
4) powiadomić pracownika ochrony.”;
9) w § 50 w ust. 1 po pkt 7 dodaje się pkt 7a i 7b w brzmieniu:
„7a) będącego członkiem doraźnym Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych, ujętym w liście ministra właściwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczącego Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych do udziału 
w postępowaniu;
7b) będącego członkiem ochotniczej drużyny ratowniczej działającej w brzegowej stacji ratowniczej Morskiej Służby Poszukiwania i ratownictwa „Służba SAR” – na czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu oraz na czas udziału w szkoleniach organizowanych przez Morską Służbę Poszukiwania 
i Ratownictwa;”.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2016 r. i podlega podaniu 
do wiadomości pracownikom, poprzez zamieszczenie na wewnętrznym portalu intranetowym Sharepoint w zakładce Sprawy pracownicze/Regulamin pracy.
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