Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 25/12/2013
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 16 grudnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 104> § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz § 6 ust. 3 i § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Lublin stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w§2:

a) w pkt 9 wyraz: ,Urzedzie” zastepuje sie wyrazem: ,departamencie’,

b) w pkt 11 kropke zastepuje sie sSrednikiem oraz dodaje sie pkt 12-13
w brzmieniu:

,12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Ilub innym miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy;

13) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla
danego pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej
lub elektronicznej, sposdb zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy
rozktad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajgcy godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze
dni wolne wynikajace z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.”;

2) w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy w Urzedzie pracownik jest
zobowigzany uzyskac wpisy w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatacznik nr 2 do
Regulaminu.”;

3)w§13:
a) w ust. 1 w pkt 2 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 3
w brzmieniu:
»3) Zadaniowy.”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
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»2. W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 dopuszczalna jest praca
zZmianowa.”,

c) dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

.3. W systemie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 dopuszczalna jest ruchoma
organizacja czasu pracy, o ktorej mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy, zwana

” 9,

dalej ,ruchomym czasem pracy”.”;

4) w § 14 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu
pracy na wieloosobowym stanowisku pracy poborca jest okreslony wymiarem
zadan i nie przekracza 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przyjmujac jednomiesieczny okres
rozliczeniowy.”;

5)w § 16:
a) w ust. 1 wyraz: ,Urzedzie” zastepuje sie wyrazem: ,departamencie’,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w odpowiednim systemie
elektronicznym funkcjonujgcym w Urzedzie.”;

6) w § 17 w ust. 7 wyraz: ,przemiennej” zastepuje sie wyrazem: ,przemiennie”;

7) § 18 otrzymuje brzmienie:
»§18
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala sie w nastepujacy
sposéb: w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i pigtki od 7.30 do 15.30,
z zastrzezeniem § 19, § 20 ust. 2, § 21-35 oraz § 38.7;

8)w§19:
a) wust. 1:

- wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

»1. Ustala sie nastepujgcy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach

pomochniczych i obstugi:”,

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy:
ruchomy czas pracy, od poniedziatku do soboty z zachowaniem
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w ktorym praca trwa 8 godzin
na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a 13.30, a konczy sie po 8
godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30;”,

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku konserwator:
ruchomy czas pracy, od poniedziatku do pigtku z zachowaniem
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w ktorym praca trwa 8 godzin
na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a 13.30, a konczy sie po 8
godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30;”,

Zarzadzenie nr 25/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 16 grudnia 2013 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin
Numer dokumentu Mdok: 365875/10/2013 Strona2z9



- w pkt 4 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,4) dla pracownikédw referatu kancelaria ogdélna w Biurze Obstugi
Kancelaryjnej:”,
- skresla sie pkt 6 oraz pkt 8,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1
okresla miesieczny grafik czasu pracy.”,

c) w ust. 3 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»3. Dopuszcza sie zmiany grafiku, o ktérym mowa w ust. 2 w nastepujacych
przypadkach:”;

9) w § 20:

a) w ust. 1:

- wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»1. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien
do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku kierowca wprowadza sie definicje doby
i tygodnia oraz pory nocnej:”,

- w pkt 2 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:

»3) pora nocna to okres 4 godzin pomiedzy godzing 2.00 a godzing 6.00.”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dla pracownikoéw, o ktérych mowa w ust. 1 ustala sie ruchomy czas pracy,

od poniedziatku do pigtku, z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia

pracy, w ktéorym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a

13.30 a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30.”,

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1
okresla miesieczny grafik czasu pracy.”,

d) w ust. 4 wyraz ,harmonogramu” zastepuje sie wyrazem ,grafiku”,

e) ust. 11 otrzymuje brzmienie:

,11. W przypadku kiedy praca wykonywana jest w porze nocnej, czas pracy

pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowca nie moze przekracza¢ 10

godzin w danej dobie.”;

10) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21
W Wydziale Egzekucji pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku
pracy poborcy wykonujg swoje czynnosci pomiedzy godzinami 7.00 — 21.00
ztym, ze ich czas pracy nie przekracza 8 godzin na dobe z zachowaniem 11
godzinnej przerwy w ciggu doby i jest okreslony przydziatem stuzby poborcy.
Cztery razy w tygodniu czynnosci poborcy u dtuznikbw - w wymiarze co
najmniej potowy normatywnego czasu pracy - wykonywane sg po godz. 15.00,
a w okresie zimowym, po godzinie 14.00.%;

11) w § 24 w ust. 4 skre$la sie wyraz: ,inny”;

Zarzadzenie nr 25/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 16 grudnia 2013 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin
Numer dokumentu Mdok: 365875/10/2013 Strona3z9



12) § 26 otrzymuje brzmienie:
.§ 26
1. Dla pracownikow referatu ds. obstugi sekretariatéw w Kancelarii Prezydenta
ustala sie zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach:
a) | zmiana: 7.00 — 15.00,
b) Il zmiana 12.00 — 20.00.
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 1 okresla miesieczny grafik czasu pracy.”;

13) skresla sie § 27,
14) w § 28 w ust. 4 skresla sie wyraz: ,inny”;

15) w § 33 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie do pracownikdéw innych komdrek
organizacyjnych Urzedu swiadczacych prace w Biurze Obstugi Mieszkancow w
ramach wspoétpracy z Biurem Obstugi Mieszkahcow.”;

16) § 34 otrzymuje brzmienie:
.§ 34

1. W Biurze ds. Oséb Niepetnosprawnych dla pracownikow Osrodka Informacji
Oso6b Niepetnosprawnych zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. informacji oséb niepetnosprawnych ustala sie czas pracy w godzinach 8.00
—16.00.
2. Dla pracownikow zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy -
Lubelskie Centrum Aktywnos$ci Obywatelskiej ustala sie zmianowy czas pracy
w cyklu tygodniowym od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) | zmiana: 7.30 — 15.30;

2) Il zmiana:12.00 — 20.00.
3. Dla wyznaczonych pracownikow w Biurze ds. Osob Niepetnosprawnych
dniem pracy moze by¢ sobota w godzinach 8.00 — 16.00.
4. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa
w ust. 2 oraz ust. 3 okresla miesieczny grafik czasu pracy.
5. Za prace w sobote pracownik otrzymuje dzien wolny w okresie
rozliczeniowym.”;

17)w § 36 :
a) ust. 1i 2 otrzymujq brzmienie:
»1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji wlasciwego
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kierownika komorki organizacyjnej. ,Polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 3a do Regulaminu.”,

b) po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
»2a Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do pracy w godzinach nadliczbowych
pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca.”,

c) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,4. Za prace, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej
okreslonej w zatgczniku nr 3a do Regulaminu.”;

18) § 38 otrzymuje brzmienie:
.§ 38
Prezydent moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego
kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowigzujacej w Urzedzie
dobowej i tygodniowej nhormy czasu pracy.”;

19) w § 41:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wiasnorecznym podpisem na licie obecnos$ci pracownikow, wygenerowanej
z odpowiedniego systemu elektronicznego funkcjonujgcego w Urzedzie,
ktéra znajduje sie w miejscu wskazanym przez kierownika komorki
organizacyjnej lub na stanowisku pracy w departamencie albo zapisem
indywidualnej, magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.”,

b) dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Nadzér nad prowadzeniem listy, o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje
wiasciwy kierownik komorki organizacyjnej.”;

20)w § 42:
a) ust. 1-3 otrzymujg brzmienie:

»1. Pracownik moze opuscic teren Urzedu w czasie godzin pracy wytacznie
na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu swiadczacy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancéw moga opuscic teren Urzedu w czasie godzin
pracy wytagcznie na polecenie lub za zgodg dyrektora Biura Obstugi
Mieszkancow.

3. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzic¢
w ,Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy”, stanowigcej zatgcznik nr 3b
do Regulaminu, lub zapisem indywidualnej magnetycznej karty rejestraciji
czasu pracy.”,
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b) po ust. 3 dodaje sie ust. 3a w brzmieniu:
.3a. Ksigzke, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzg komoérki organizacyjne
Urzedu lub stanowiska pracy w departamencie.”,
c) dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
,9. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych
w systemie zadaniowego czasu pracy.”;

21) § 43 otrzymuje brzmienie:
.S 43

1. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, w ktérych obowigzuje dozér 24-
godzinny i 8—godzinny portiera, przechowywane sg w pomieszczeniu portierni,
a w budynkach objetych elektronicznym  systemem antywtamaniowym
przechowywane sg w kasetkach wewnatrz budynku.
2. Fakt pobrania i zdania kluczy pracownik potwierdza w ,Ksigzce ewidenciji
wydawania kluczy”, stanowigcej zatgcznik nr 3¢ do Regulaminu.
3. Ksigzka, o ktorej] mowa w ust. 2 jest przechowywana w pomieszczeniu
portierni w budynkach objetych 24-godzinnym oraz 8-godzinnym systemem
dozoru. W budynkach objetych elektronicznym systemem antywtamaniowym
miejsce przechowywania ksigzki wskazuje kierownik komorki organizacyjne;.
4. Klucze do Biura Obstugi Mieszkancow pobiera pracownik referatu ds.
informacyjnych Urzedu.
5. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest
zobowigzany przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkoéw oraz
powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.
6. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan
zabezpieczen biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do
przechowywania dokumentéw urzedowych na noséniku papierowym
i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.
7. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami
trzecimi nalezy przechowywac w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju
w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj powinien by¢é zamkniety
przez ostatnig osobe wychodzaca z pokoju, a klucz przekazany do sgsiedniego
pokoju lub innego miejsca ustalonego w komaérce organizacyjnej Urzedu albo
stanowisku pracy w departamencie.
8. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem o0s6b nieuprawnionych wszystkich

dokumentow wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym,

pieczeci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na nim
przechowywanych;

3) wytaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego
zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.
9. Po zakonhczeniu pracy Biura Obstugi Mieszkancow pracownik referatu ds.
informacyjnych Urzedu sprawdza pomieszczenie, wylacza oswietlenie, zamyka
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wszystkie okna oraz drzwi na klucz i zdaje klucz.

10. W budynkach objetych dozorem portiera w godzinach 7.00 - 15.00
i budynkach objetych elektronicznym systemem antywtamaniowym, klucze do
drzwi wejsciowych przechowywane sg we wskazanych przez Dyrektora
Wydziatu Organizacji Urzedu budynkach objetych 24 godzinnym dozorem
portiera.

11. Budynki objete dozorem portiera w godzinach 7.00 - 15.00 w dniach
roboczych otwierane sag przez portiera, a zamykane przez robotnika
gospodarczego.

12. Budynki objete elektronicznym systemem antywlamaniowym otwierane sg
przez osoby wskazane przez witasciwego kierownika komorki organizacyjnej
uzytkujgcej dany budynek, a zamykane sg przez robotnika gospodarczego lub
osobe wskazang przez wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej
uzytkujgcej dany budynek.

13. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych
przechowywane sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg
sie w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéw, ktdrzy ponoszg za nie petng
odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celéw stuzbowych i wtasciwe
zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed
spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekazac osobie zastepujace;j
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzedowych na noéniku papierowym
i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.”;

22) § 44 otrzymuje brzmienie:
.S 44
Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za
zgodg bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika
komorki organizacyjnej.” ;
23) skresla sie § 45;

24) § 52 otrzymuje brzmienie:
»§ 52

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, przez
bezposredniego przetozonego, na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym
okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.
3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 2 pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.
4. W przypadku koniecznosci opuszczenia terenu Urzedu w celu zatatwienia
spraw osobistych stosuje sie odpowiednio § 42 ust. 1-3.7;
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25)w § 54 we wprowadzeniu do wyliczenia wyraz: ,Urzedzie” zastepuje sie
wyrazem: ,departamencie’”;

26) w § 55 ust. 13 otrzymuje brzmienie:
,13. Wydawane pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacji Urzedu, na
.Karcie ewidencyjnej przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego” zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu.”;

27)w § 61 skresla sie wyrazy: ,ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu
pracy’;

28)w § 62 w ust. 1 skresla sie wyrazy: ,ani w systemie przerywanego czasu
pracy’;

29)w § 64 w ust. 4 wyrazy: ,dodatku za godziny nadliczbowe” zastepuje sie
wyrazami: ,dodatku za prace w porze nocnej’;

30) w § 67 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»<4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez
Prezydenta wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.”;

31) w § 69:
a) w ust. 2 wyraz; ,Urzedzie” zastepuje sie wyrazem; ,departamencie’,
b) dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komoérek
organizacyjnych.”.

§ 2

1. Zatgczniki nr 1, 2, 3, 6, 7, 8, 91 10 do Regulaminu otrzymujg brzmienie okreslone
w zatgcznikach nr 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 i 8 do niniejszego zarzadzenia.
2. Dodaje sie zataczniki do Regulaminu:
1) nr 3a w brzmieniu okreslonym w zatagczniku nr 9 do niniejszego zarzadzenia;
2) nr 3b w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 10 do niniejszego zarzadzenia;
3) nr 3c w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 11do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta
Lublin.
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§4

Nadzdér nad wykonaniem niniejszego zarzgadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Lublin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia opublikowania na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.lublin.eu.

Prezydent Miasta Lublin
(-) Krzysztof Zuk
Uzgodniono:

Komisja NSZZ ,SOLIDARNOSC”
przy Urzedzie Miasta Lublin

Lublin, dnia 11.12. 2013 r.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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