Zarzadzenie Nr 780/2017
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 14 grudnia 2017 r.

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

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22016 1. poz.902 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W ,Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu” stanowigcym zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 275/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu (z p6ézn. zm.) wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 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 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 w miesigcach listopad — kwiecien pracuja od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8.00 do 16.00, w miesigcach maj-pazdziernik pracuja od poniedziatku do
piatku 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. 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 na stanowisku ds. obslugi kasowej w Biurze Obstugi
Interesanta, pracuja zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki organizacyjne;j
harmonogramem, uwzgledniajacym 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 podatkoéw 1 optat w Wydziale
Finansowym, pracuja zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki
organizacyjnej harmonogramem, uwzgledniajagcym pracg raz z tygodniu w godzinach
od 12.00 do 20.00.



8. Sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatku 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 wieloosobowym stanowisku pracy ds. informacji
turystycznej, 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 1 obstugi pracujg zgodnie z opracowanym przez kierownika komorki
organizacyjnej harmonogramem, ktéry moze uwzglednia¢ prace w soboty, niedziele
1 $wieta.

10. W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach Prezydent moze wyrazi¢ zgode¢ na inny
rozktad czasu pracy dla poszczegolnych pracownikéw lub grup pracownikow jezeli z
waznej przyczyny hie moga pracowac w czasie przewidzianym dla ogétu pracownikow
lub tez podyktowane jest to waznym interesem Urzgdu.

11. Harmonogramy pracy, o ktorych mowa w ust. 2,6,7 19 nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Organizacyjnego do 15 dnia miesigca poprzedzajacego miesigc ktérego harmonogram
dotyczy. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ zmiany harmonogramu pracy w trakcie
trwania miesigca ktorego on dotyczy. Zmieniony harmonogram pracy kierownik
komorki organizacyjnej przekazuje niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego jednak
nie podzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu w ktdrym nastgpila zmiana (jezeli
zmiana nastgpita w dniu wolnym od pracy lub po godzinach pracy Wydziatu
Organizacyjnego).”;

2) § 25 otrzymuje brzmienie:

§ 25.
1. Prace w godzinach nadliczbowych, na wniosek bezposredniego przetozonego, zleca
Prezydent lub Sekretarz Miasta.
2. Prac¢ w godzinach nadliczbowych potwierdzang przez bezposredniego przetozonego
odnotowuje si¢:
1) dla pracownikéw komorek organizacyjnych zlokalizowanych w budynku Ratusza — w
ewidencji prowadzonej w portierni oraz na formularzu przekazywanym do Wydziatu
Organizacyjnego;
2) dla pracownikow komorek organizacyjnych pracujacych w miejscach okreslonych w §
28 ust.1 pkt 2-7 —na formularzu przekazywanym do Wydziatu Organizacyjnego.”;

3) § 28 otrzymuje brzmienie:
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§ 28.

1. Przybycie i obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na lisci obecnosci. Listy
obecnosci prowadzi Wydziat Organizacyjny i udostgpnia je:

1) w portierni — dla pracownikdéw komorek 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.
Kosciuszki 1a, z wylagczeniem pkt. 3,

3) w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych — dla pracownikéw tego
Wydziatu,



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

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

6) w budynku przy Al. Wolnosci 4 — dla pracownikéw komoérek organizacyjnych
zlokalizowanych w budynku przy Al. Wolnos$ci 4 oraz pracownikéw innych komorek
organizacyjnych, ktérzy w budynku przy Al. Wolnosci 4 wykonuja prace,

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

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

3. Kontrolg¢ obecnosci 1 punktualnego stawiania si¢ do pracy prowadzi kierownik danej
komorki organizacyjnej oraz Wydziat Organizacyjny.

4. Kontrolg obecno$ci pracownikow w ciggu dnia pracy prowadzi kierownik wilasciwej
komorki organizacyjne;.

5. Poza wyznaczonymi godzinami pracy, o ktérych mowa w § 23 ust. 1-10, w miejscu
pracy mogg przebywac:

1) Prezydent Miasta,

2) Wiceprezydenci Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

6) pracownicy Urzedu, ktérym zlecono prace w godzinach nadliczbowych,

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

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podpisania.
Prezydent Miasta Kalisza

/...]
Grzegorz Sapinski



