Zarzadzenie Nr 726/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 27 listopada 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024r. poz.1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W ,Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Kalisza” stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 275/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Kalisza (z pdzn. zm.) wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:

2

1.

§ 6.

Wydzial Organizacyjny umozliwia zapoznanie si¢ nowo przyj¢temu pracownikowi z trescig:

1) Kodeksu postepowania administracyjnego;

2) przepisow Kodeksu dot. roéwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialania
mobbingowi;

3) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

4) ustawy o ochronie informacji niejawnych;

5) Regulaminu;

6) Regulaminu wynagradzania;

7) Zasad przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie;

8) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzegdu;

9) Zasad etycznych pracownikéw Urzedu;

10) Procedury ewakuacji pracownikéw, petentow oraz mienia Urzedu;

11) Procedury dokonywania zgloszefn naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Kalisza.

Wydzial Administracyjno — Gospodarczy zapoznaje nowo przyj¢tego pracownika z tre§cig

Instrukcji Zabezpieczenia i Dozoru Mienia w Urzedzie.

Fakt zapoznania si¢ z przepisami wymienionymi w ust. 1 pracownik potwierdza za pomocag
pisemnego oswiadczenia przechowywanego w aktach osobowych.”;

2) § 21 otrzymuje brzmienie:
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1.

§21.

Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
(okreslonym w  miesigcach: styczen-marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien,
pazdziernik—grudzien) z zastrzezeniem ust.2.

Czas pracy portierdéw, pracownikow Biura Schroniska dla bezdomnych zwierzat
zatrudnionych na wieloosobowych stanowiskach pracy ds. opieki nad zwierzetami oraz
pracownikow Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych, jest rownowaznym czasem pracy i1 wynosi do 12 godzin



na dobeg i przecigtnie do 40 godzin na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Rozkltad czasu pracy pracownikow Urzedu moze przewidywaé rozne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikow 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, korzystaja
z 15 minutowe] przerwy w  pracy wliczanej do czasu  pracy.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin, korzystaja z
dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

5. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow posiadajacych umiarkowany lub znaczny stopien niepelnosprawnosci okresla
w uzgodnieniu z tym pracownikiem kierownik komorki organizacyjne;.

6. W przypadku ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego Prezydent moze wyrazi¢ zgode na
zmian¢ systemu czasu pracy oraz okresu rozliczeniowego na inny dla poszczegdlnych
pracownikow lub grup pracownikow. Zmiany dokonuje si¢ na wniosek wlasciwego
kierownika komorki organizacyjne;j.”;

4) § 23 otrzymuje brzmienie:
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§ 23.

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

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w Biurze Obstugi Interesanta pracujag w
poniedziatki zgodnie z opracowanym przez kierownika komodrki 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 Referatu Turystyki, Wizerunki i Promocji Miasta w Wydziale Kultury i Sztuki,
Sportu 1 Turystyki w miesigcach pazdziernik - kwiecien pracujg od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8.00 do 16.00, w miesigcach maj — wrzesien pracuja od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 8.00 do 16.00, w piatki pracuja zgodnie z opracowanym przez kierownika
komorki organizacyjnej harmonogramem, uwzgledniajacym 8 godzinny dzien pracy pomig¢dzy
8.00-18.00.

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

5. Pracownicy zatrudnieni w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzat pracuja od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00, z zastrzezeniem ust. 9.

6. Pracownicy zatrudnieni w Wydziale Finansowym na stanowisku ds. obstugi kasowej w Biurze
Obstugi Interesanta, pracujg zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjnej
harmonogramem, uwzgledniajacym 8 godzinny dzien pracy:

1) w poniedziatek pomigdzy: 7.30 a 18.00,
2) od wtorku do piagtku pomiedzy: 7.30 a 16.30.

7. Sprzataczki pracujg od poniedziatku do pigtku zgodnie z opracowanym przez kierownika
komorki organizacyjnej harmonogramem, uwzgledniajacym 8 godzinny dzien pracy pomig¢dzy
7.00 a21.45.

8. Goney pracuja od poniedziatku do pigtku zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki
organizacyjnej harmonogramem, uwzgledniajacym 8 godzinny dzien pracy pomigdzy 9.00 a
18.00.

9. Pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych, pracownicy Biura Schroniska dla bezdomnych zwierzat



zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku pracy ds. opieki nad zwierzgtami oraz wyznaczeni
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi pracuja zgodnie z
opracowanym przez kierownika komoérki organizacyjnej harmonogramem, ktéory moze
uwzglednia¢ prace w kazdym przedziale godzinowym, w porze nocnej, soboty, niedziele 1
Swieta.

10. W wyjatkowych 1 uzasadnionych przypadkach Prezydent moze wyrazi¢ zgod¢ na inny rozktad
czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikow lub grup pracownikéw jezeli z waznej przyczyny
nie mogg pracowa¢ w czasie przewidzianym dla ogotu pracownikow lub tez podyktowane jest
to waznym interesem Urzedu.

11. Harmonogramy pracy, o ktérych mowa w ust. 2,3,6,7,8 1 9 nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Organizacyjnego do 15 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, ktorego harmonogram dotyczy.
Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ zmiany harmonogramu pracy w trakcie trwania miesigca
ktérego on dotyczy. Zmieniony harmonogram pracy kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje niezwlocznie do Wydzialu Organizacyjnego jednak nie pdzniej niz w nastepnym
dniu roboczym po dniu w ktdrym nastgpita zmiana (jezeli zmiana nastapita w dniu wolnym od
pracy lub po godzinach pracy Wydzialu Organizacyjnego).”;

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, z wyjatkiem § 1 pkt 2 w zakresie § 21 ust. 2, ktory wchodzi w zycie z dniem
1 grudnia 2024r.

Prezydent Miasta Kalisza

/...]
Krystian Kinastowski



