Zarzadzenie Nr 439 / 2016
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 10 sierpnia 2016 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w
Kaliszu.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowigcym zalacznik 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) § 21 otrzymuje brzmienie:
»$ 21.

1. Czas pracy pracownikdw Urzedu wynosi 8 godzin na dobg i1 przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym
(okreslonym w miesigcach: styczen-marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien,
pazdziernik—grudzien) z zastrzezeniem ust.2.

2. Czas pracy portieréw jest rownowaznym czasem pracy 1 wynosi do 12 godzin na dobg i
przecigtnie do 40 godzin na tydzien w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Rozktad czasu pracy pracownikow Urzegdu moze przewidywa¢ rozne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikow dniami
pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z tym rozktadem czasu pracy, nie moze naruszac
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,
korzystaja z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

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

2) § 23 otrzymuje brzmienie:
»3 23.

1. Pracownicy Urzedu pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.30 do 15.30, z
zastrzezeniem ust. 2-9.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w Biurze Obstugi Interesanta pracuja 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.



3. Pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku pracy ds. informacji turystycznej
pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 17.00, z zastrzezeniem ust.9.

4. Pracownicy zatrudnieni w Biurze Cmentarza Komunalnego pracuja od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Centrum Organizacji Pozarzadowych,
pracuje od poniedziatku do pigtki w godzinach od 9.00 do 17.00.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. obstugi kasowej w Biurze Obstugi Interesanta,
pracuj¢ zgodnie z opracowanym przez kierownika komoérki organizacyjnej
harmonogramem, uwzglgdniajacym 8 godzinny dzien pracy:

1) w poniedziatek pomigdzy: 7.30 a 18.00,

2) od wtorku do pigtku pomiedzy: 7.30 a 16.30.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. poboru podatkéw 1 optat w Wydziale
Finansowym, pracujg zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjne;j
harmonogramem, uwzgl¢dniajacym prace raz z tygodniu w godzinach od 12.00 do 20.00.

8. Sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatki w godzinach: od 14.00 do 22.00.

9. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego obstugujacy czynnosci zwigzane ze zdarzeniami
stanu cywilnego, pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku ds. informacji turystycznej,
pracownicy Biura Schroniska dla bezdomnych zwierzat zatrudnieni na wieloosobowym
stanowisku ds. gospodarczych i na stanowisku kierowcy oraz wyznaczeni pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi pracuja zgodnie z opracowanym
przez kierownika komorki organizacyjnej harmonogramem, ktéry moze uwzgledniaé
prace w soboty, niedziele i Swigeta.

10.W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach Prezydent moze wyrazi¢ zgode na inny
rozktad czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw lub grup pracownikow jezeli z
waznej przyczyny nie mogg pracowaé w czasie przewidzianym dla ogétu pracownikow
lub tez podyktowane jest to waznym interesem Urzedu.

11.Harmonogramy pracy, o ktérych mowa w ust. 2,6,7 1 9 nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Organizacyjnego do 15 dnia kazdego miesigca poprzedzajacego jego zastosowanie.
Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ zmiany harmonogramu w trakcie jego trwania.
Niezwlocznie po uzyskaniu informacji powodujacej konieczno$¢ zmiany, najpdzniej w
dniu zmiany, zobowigzuje kierownika komodrki organizacyjnej do przekazania do
Wydziatu Organizacyjnego zmienionego harmonogramu pracy.”.

3) § 28 otrzymuje brzmienie:
»§ 28.

1. Przybycie i obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liSci obecnosci. Listy
obecnosci prowadzi Wydzial Organizacyjny 1 udostepnia je:

1) w portierni — dla pracownikéw komoérek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku
Ratusza,

2) na stanowisku ds. informacji i organizacji funkcjonowania Biura Obstugi Interesanta — dla
pracownikow komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku przy ul. Kos$ciuszki
la, z wylaczeniem pkt. 3,

3) w siedzibie Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego — dla pracownikow tego
centrum,

4) w Biurze Cmentarza Komunalnego — dla pracownikow tego biura,



5) w Centrum Informacji Turystycznej — dla pracownikow tego centrum,

6) w budynku przy Al. Wolnosci 4 — dla pracownikow komodrek organizacyjnych
zlokalizowanych w budynku przy Al. Wolnosci 4 oraz pracownikdéw innych komorek
organizacyjnych, ktérzy w budynku przy Al. Wolnosci 4 wykonuja prace,

7) w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzat — dla pracownikéw tego biura,

8) w Centrum Organizacji Pozarzadowych przy ul. Czgstochowskiej 25 — dla pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Centrum Organizacji Pozarzagdowych.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ w pracy, w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy okreslonych w § 23 znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

3. Kontrole obecnos$ci 1 punktualnego stawiania si¢ do pracy prowadzi kierownik danej
komorki organizacyjnej oraz Wydziat Organizacyjny.

4. Kontrolg obecnos$ci pracownikow w ciggu dnia pracy prowadzi kierownik wlasciwej
komorki organizacyjne;.

5. Poza godzinami pracy na terenie Urzedu mogg przebywac:

1) Prezydent Miasta,

2) Wiceprezydenci Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

6) pracownicy Urzedu, ktorzy uzyskali zgode na pracg w godzinach nadliczbowych,

7) pracownicy Urzedu, ktorzy uzyskali zgode bezposredniego przetozonego na przebywanie
na terenie Urzedu.”.

4) § 54 otrzymuje brzmienie:
»$ 54.

Kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka. Wykaz tych prac zawiera
zalgcznik nr 1 do Regulaminu sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.”.

5) w zataczniku nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu:

a) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1) Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

b) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

2) Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane

do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222' § 3

Kodeksu pracy - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan

terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na

zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub niekorzystny wptyw na przebieg cigzy.”.

b) ust. 8 otrzymuje brzmienie:



,» 8. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji 1 mieszanin, zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1
1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353
z 31.12.2008, str. 1) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz
z jednym lub kilkoma nast¢pujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 Iub 2
(H370, H371),

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) styren,

e) syntetyczne estrogeny i progesterony,

f) tlenek wegla,

g) otéw 1 jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) rte¢ 1 jej zwiazki organiczne 1 nieorganiczne,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w ust. 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca
2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy (Dz.
U. poz. 890 oraz z 2015 r. poz. 1090).”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
.../
Grzegorz Sapinski



