Zarzadzenie Nr 728/2019
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) 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) § 23 otrzymuje brzmienie:

§ 23.
1. Pracownicy Urzgdu pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7.30 do 15.30,
z zastrzezeniem ust. 2-10.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w Biurze Obstugi Interesanta pracuja w
poniedzialki 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 Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki zatrudnieni na jednoosobowym
stanowisku pracy ds. obslugi ruchu turystycznego, jednoosobowym stanowisku pracy ds. obstugi
Centrum Basni i Legend Kaliskich oraz Lokacji Miasta, wieloosobowym stanowisku pracy ds.
promocji turystycznej i wizerunku miasta w miesigcach listopad — marzec pracuja od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00, w miesigcach kwiecien - pazdziernik pracuja od
poniedziatku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00, w piatki w godzinach od 10.00 do 18.00,
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. Pracownicy zatrudnieni w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzat pracuja od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00, z zastrzezeniem ust. 9.
6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. obstugi kasowej w Biurze Obstugi Interesanta, pracuja
zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjnej harmonogramem,
uwzgledniajagcym 8 godzinny dzien pracy:
1) w poniedziatek pomigdzy: 7.30 a 18.00,
2) od wtorku do piatku pomigdzy: 7.30 a 16.30.
7. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. poboru podatkow i optat w Wydziale Finansowym,
pracuja zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjnej harmonogramem,
uwzgledniajacym prace raz z tygodniu w godzinach od 12.00 do 20.00.
8. Sprzataczki pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 13.45 do 21.45.
9. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego obslugujacy czynno$ci zwigzane ze zdarzeniami stanu
cywilnego, pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, pracownicy
zatrudnieni na jednoosobowym stanowisku pracy ds. obstugi ruchu turystycznego, jednoosobowym
stanowisku pracy ds. obstugi Centrum Basni 1 Legend Kaliskich oraz Lokacji Miasta,
wieloosobowym stanowisku pracy ds. promoc;ji turystycznej i wizerunku miasta Wydzialu Kultury
1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki, pracownicy Biura Schroniska dla bezdomnych zwierzat zatrudnieni na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. gospodarczych i na wieloosobowym stanowisku pracy
kierowcy oraz wyznaczeni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracuja



zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjnej harmonogramem, ktory moze
uwzglednia¢ prace w porze nocnej, soboty, niedziele 1 §wigta.

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

11. Harmonogramy pracy, o ktéorych mowa w ust. 2,6,7 i 9 nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Organizacyjnego do 15 dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego harmonogram dotyczy.
Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ zmiany harmonogramu pracy w trakcie trwania miesigca ktdrego
on dotyczy. Zmieniony harmonogram pracy kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego jednak nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
dniu w ktorym nastgpita zmiana (jezeli zmiana nastgpita w dniu wolnym od pracy lub po godzinach
pracy Wydziatu Organizacyjnego).”;

2) § 25 otrzymuje brzmienie:

§ 25.
1. Prac¢ w godzinach nadliczbowych, na wniosek bezposredniego przetozonego, zleca Prezydent
lub Sekretarz Miasta.
2. Prace w godzinach nadliczbowych potwierdzang przez bezposredniego przetozonego odnotowuje
sie:
1) dla pracownikéw komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku Ratusza — w ewidencji
prowadzonej w portierni oraz na formularzu przekazywanym do Wydziatu Organizacyjnego;
2) dla pracownikoéw komorek organizacyjnych pracujacych w miejscach okreslonych w § 28 ust.1
pkt 2-6 — na formularzu przekazywanym do Wydzialu Organizacyjnego.”;

3) § 28 otrzymuje brzmienie:
§ 28.

1. Przybycie 1 obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na lisci obecnosci.
Listy obecnosci prowadzi Wydziat Organizacyjny i udostepnia je:
1) w portierni — dla pracownikéw komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku Ratusza,
2) na stanowisku ds. informacji 1 organizacji funkcjonowania Biura Obstugi Interesanta — dla
pracownikOw komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku przy ul. Kos$ciuszki la, z
wylaczeniem pkt. 3,
3) w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — dla pracownikow tego Wydziatu,
4) w Biurze Cmentarza Komunalnego — dla pracownikow tego biura,
5) w budynku przy Al. Wolnosci 4 — dla pracownikow komorek organizacyjnych zlokalizowanych
w budynku przy Al. Wolnos$ci 4 oraz pracownikoéw innych komorek organizacyjnych, ktorzy w
budynku przy Al. Wolnosci 4 wykonujg prace,
6) w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzat — dla pracownikow tego biura.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ w pracy, w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia
pracy okreslonych w § 23 znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
3. Kontrolg obecnos$ci 1 punktualnego stawiania si¢ do pracy prowadzi kierownik danej komorki
organizacyjnej oraz Wydziat Organizacyjny.
4. Kontrole obecnosci pracownikéw w ciggu dnia pracy prowadzi kierownik wilasciwej komorki
organizacyjne;j.
5. Poza wyznaczonymi godzinami pracy, o ktorych mowa w § 23 ust. 1-10, w miejscu pracy moga
przebywac:

1) Prezydent Miasta,

2) Wiceprezydenci Miasta,

3) Sekretarz Miasta,



4) Skarbnik Miasta,

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

6) pracownicy Urzedu, ktorym zlecono pracg w godzinach nadliczbowych,

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

4) § 30 otrzymuje brzmienie:

§ 30.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie 1 innych obowiazujacych przepisach.
2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow.
3. Projekt planu urlopéw sporzadza kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie wnioskow
pracownika 1 przy uwzglednieniu konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy 1 przekazuje
Wydzialowi Organizacyjnemu do 20 stycznia kazdego roku.
4. Plan urlopéw pracownikow Urzedu sporzadza Wydziat Organizacyjny, a zatwierdza Prezydent.
Plan urlopéw nie obejmuje urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167> Kodeksu.
5. Plan urlopow, w terminie do 31 stycznia kazdego roku zatwierdza Prezydent.
6. Zatwierdzony plan urlopéw znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.
7. Wydzial Organizacyjny na podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kalisza planu
urlopow wystawia raz w miesigcu karty urlopowe i1 przekazuje je kierownikom komorek
organizacyjnych.”;

5) § 34 otrzymuje brzmienie:

§34.
1. Na pisemny wniosek, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia
waznych spraw osobistych, ktore 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 Wydzialu
Organizacyjnego.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym samym dniu, z zastrzezeniem ust. 2a i 2b.
2a. Jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia z terminie wskazanym w ust. 2, czas
zwolnienia nalezy odpracowac najp6zniej do kofica miesiagca, w ktorym zwolnienie miato miejsce.
2b. W przypadku zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. I w przedostatnim lub ostatnim dniu
roboczym w pierwszym lub drugim miesigcu trzymiesi¢cznego okresu rozliczeniowego, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w przypadku odpracowania czasu zwolnienia w ciggu
pierwszych 5 dni roboczych odpowiednio w drugim lub trzecim miesigcu trzymiesi¢cznego okresu
rozliczeniowego.
3. Odpracowanie zwolnien od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego 1 tygodniowego.
4. Odpracowanie nast¢puje na wniosek pracownika w uzgodnieniu z bezposrednim przetlozonym. W
przypadkach wskazanych w ust. 2a 1 2b odpracowanie nastepuje na wniosek pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
5. Pracownicy komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku Ratusza fakt odpracowania
odnotowuja na liScie wylozonej w portierni.
6. Wszyscy pracownicy fakt odpracowania deklarujg na o$wiadczeniach sktadanych w Wydziale
Organizacyjnym i potwierdzanych przez bezposredniego przetozonego.”;

6) § 38 otrzymuje brzmienie:

2



§ 38.
1. W razie niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub Wydziat
Organizacyjny o przyczynie swej nieobecno$ci 1 przewidywanym okresie jej trwania.
Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe¢ telefonicznie lub za pomoca
innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu okre§lonego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami.
4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ spdznienie i nieobecno$¢ w pracy.
5. Nieobecnos$¢ lub spdznienie w pracy usprawiedliwiaja:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg pracownika
lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny;
2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
3) o$wiadczenie pracownika o konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, Ze wezwanie posiada adnotacje
potwierdzajacg o stawieniu si¢ pracownika na to wezwanie;
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, a podroz odbywata si¢
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 4.

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

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



