Prezydent Miasta Lublinm

Zarzadzenie nr 77/11/2017
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 listopada 2017 r.

zmieniajagce 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. 1042 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.) oraz § 6 ust. 3 i § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Lublin, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 grudnia 2016 r.), wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w odpowiednim systemie
elektronicznym funkcjonujgcym w Urzedzie, zgodnie z wzorami okreslonymi
w ,Karcie ewidencji miesiecznej czasu pracy’, stanowigcej zatgcznik nr 4 do
Regulaminu i ,Karcie ewidencji rocznej czasu pracy”, stanowigcej zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.”;

2) § 42 otrzymuje brzmienie:
.S 42

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych wylacznie:

1) na polecenie kierownika komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 2;

2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacii
kierownika komérki organizacyjnej;

3) za zgoda kierownika komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownicy innych komdrek organizacyjnych Urzedu s$wiadczacy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancéw mogq opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin
pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych wytgcznie na polecenie lub za
zgodag dyrektora Biura Obstugi Mieszkancow.
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3. Kazde wyjscie z Urzedu, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zobowigzany
jest potwierdzi¢ w ,Ksigzce ewidencji wyjS¢ w godzinach pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych”, stanowigcej zatacznik nr 3b do Regulaminu,
lub zapisem indywidualnej magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.

4. Ksigzke, o ktorej mowa w ust. 3, prowadza komorki organizacyjne Urzedu lub
stanowiska pracy w departamencie.

5. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku
Urzedu, zobowigzany jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju,
a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju, w sekretariacie lub
w portierni.

6. Przepiséw ust. 1-3 nie stosuje sie do pracownikow zatrudnionych w systemie
zadaniowego czasu pracy.”;

3) w § 46 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.”;
4) § 52 otrzymuje brzmienie:
.§ 52

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego oraz zaakceptowany przez kierownika komorki
organizacyjnej lub osobe upowazniong, z zastrzezeniem ust. 2. Wzor wniosku
0 udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi
zatgcznik nr 3d do Regulaminu.

2. Pracownicy innych komdérek organizacyjnych Urzedu s$wiadczacy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancow mogg by¢é zwolnieni od pracy na czas
niezbedny do zaftatwienia spraw osobistych na pisemny wniosek,
zaakceptowany przez dyrektora Biura Obstugi Mieszkancéw lub osoby
upowaznionej. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw
osobistych stanowi zatgcznik, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym
okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3 pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.”;

5) w § 62 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego
z uprawnienia w wymiarze 16 godzin albo 2 dni zwolnienia od pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest réwniez
zobowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany zamiaru
korzystania z uprawnienia.”.
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§2

1. Zatgczniki nr 3, 3a, 3b i 7 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin otrzymujg
brzmienie okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 1, 2, 3 i 4 do zarzadzenia.

2. Dodaje sie zatacznik nr 3d do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

§3

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

Prezydent Miasta Lublin
(-) Krzysztof Zuk

Uzgodniono: o
Komisja NSZZ ,SOLIDARNOSC”
przy Urzedzie Miasta Lublin

Lublin, dnia 24 listopada 2017 r.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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