Zarzadzenie Nr ..05040500 1
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia .. Q.02 R:8R.. 2G04 7.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 poz. 594 z pdZn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowigcym zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 275/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 czerwca 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu (z pézn. zm. ) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w§ 6 wust. 1 pkt 8 otrzymuje:
»8) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych w Urzedzie;”;

2) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie  pieciodniowym  tygodniu pracy, w trzymiesigcznym  okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czas pracy portierow jest rOwnowaznym czasem pracy i wynosi do 12 godzin na
dobe i przecietnie do 40 godzin na tydzienh w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu moze przewidywaé rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw
dniami pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z tym rozkladem czasu pracy, nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego a ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
korzystajg z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

5. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresla dla kazdego pracownika kierownik komdrki organizacyjnej.”

3) § 22 otrzymuje brzmienie:
»§ 22
1. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany indywidualny rozktad
czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
2. Zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej wniosek, o ktorym mowa w
ust. 1 wymaga akceptacji Prezydenta lub upowaznionej osoby.”

4)w § 23:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w Biurze Obstugi Interesanta pracujg
w poniedziatki zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjnej



harmonogramem:
1) pierwsza zmiana, w godzinach: od 7.30 do 15.30;
2)druga zmiana, w godzinach: od 9.00 do 17.00.”

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. obstugi kasowej w Biurze Obstugi
Interesanta, pracuja zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki
organizacyjnej harmonogramem:

1) pierwsza zmiana: od poniedziatku do pigtku, w godzinach: od 7.30 do 15.30;

2) druga zmiana: poniedziatek w godzinach: od 10.00 do 18.00, od wtorku do pigtku w

godzinach: od 8.30 do 16.30.”

S)yw§ 34:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
. 1. Na pisemny wniosek pracownik, moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych, ktdre wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub wyznaczonej przez niego osoby,
wniosek o zwolnienie od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych, nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego.”

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Odpracowanie zwolnien od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.”

6) § 36 otrzymuje brzmienie:

»$ 36
Rejestr wyjs$¢ stuzbowych prowadzi oraz udostgpnia celem dokonania wpisu w miejscach
okreslonych w § 28 ust. 1 Wydziat Organizacyjny.”

7) Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Kaliszu otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2014r.




Zalgcznik

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy dot. przekazania stanowiska

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

1. Imie i nazwisko przekazujacego stanowisko:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

3.Imig i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej/osoby
nadzorujgcej/uczestniczacej w przekazaniu stanowiska:

.................................................................................................................................

4. Oswiadczenie stron czynnosci zdawczo-odbiorczych na okolicznos
przekazania stanowiska:
a) Zdajacy:
(w toku czynnosci zdawczo-odbiorczych zdajacy stanowisko wykazuje
zadania niezrealizowane - podajgc przyczyny, wykazuje sprawy pilne do
wykonania przez poszczegélnych pracownikéw, przedstawia dokumenty
zwigzane z kontynuacjg zadan; wykazuje niezbedne dokumenty oraz inne
wazne dane zardwno w formie papierowej, jak i elektronicznej;
przekazuje wyposazenie stanowiska pracy, w przypadku gdy zdajacym
jest kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy
przekazaniu podlega mienie Miasta i Urzedu, bedace w dyspozycji dane]
komorki)

O~

.................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



b) Przejmujacy (ustosunkowanie si¢ do przekazanych spraw, przedstawia
swoje ewentualne uwagi i zastrzezenia)

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................




5. Uwagi i wnioski osoby nadzorujacej uczestniczacej przy czynnosciach
zdawczo-odbiorczych:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



7. Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
czego jeden egz. jest dla Zdajacego, drugi dla Przejmujacego, trzeci dla
pracodawcy.

8. Zdajacy oswiadcza, ze nie ma innych spraw do przekazania. Przejmujacy
oswiadcza, ze przejmuje przekazane stanowisko.

9. Przekazanie osobistego wyposazenia stuzbowego nastapi wg odrebnego
protokotu.

10.Czynnosci opisanych w protokole dokonano w dniach ...........cccceeveeeveeenieennnnn
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.............................................................................................

Przekazujacy Przejmujacy

Kierownik komérki organizacyjnej/
Osoba nadzorujaca/
Osoba uczestniczaca przy przekazaniu



