Zarzadzenie nr 25k ) o0
Prezydenta Miasta Wioctawek

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 1042 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
oraz z 2024 r. poz. 878) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 76/2009 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 22 maja 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek, zmienionym zarzadzeniem Nr 253/10 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 9 listopada 2010 r., zarzadzeniem Nr 260/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 19 grudnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 148/2014 Prezydenta Miasta Woclawek z dnia 2 czerwca
2014 r, zarzadzeniem Nr 332/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 19 grudnia 2014 r.,
zarzadzeniem Nr 338/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 listopada 2016 r. i zarzadzeniem Nr
99/2017 z dnia 28 kwietnia 2017 r., w zalaczniku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 18 otrzymuje brzmienie:
,§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Czas pracy nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 6.
3. Okresy rozliczeniowe obejmuja nastepujace przedzialy czasowe:
1) | okres rozliczeniowy - od 1 stycznia do 28 lutego (29 lutego w roku przestepnym);
2) Il okres rozliczeniowy —od 1 marca do 30 kwietnia:
Il okres rozliczeniowy — od 1 maja do 30 czerwca;
IV okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 31 sierpnia;
V okres rozliczeniowy — od 1 wrzesnia do 31 pazdziemika:
6) VI okres rozliczeniowy - od 1 listopada do 31 grudnia.
4. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym, ustalany zgodnie
z ust. 2, oblicza sie:
1) mnozac 35 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w tym okresie rozliczeniowym,
a nastepnie
2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego przypadajacych od poniedziatku do piatku.
5. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 7 godzin.
6. Czas pracy pracownika niepeinosprawnego nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci nie moze przekraczac 6 godzin na dobe i 30 godzin tygodniowo.”:
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2) § 19 otrzymuje brzmienie:
.8 19.1. W Urzedzie stosowane sg nastepujace systemy czasu pracy:

1) zadaniowy — na stanowisku goniec;

2) rownowazny — na pozostatych stanowiskach.
2. Z zastrzezeniem ust. 3 pracownicy zatrudnieni w systemie rownowaznego czasu pracy $wiadcza
prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacym dobowym wymiarze czasu pracy:

1) w poniedziatki, srody i czwartki — 7 godzin miedzy godz. 730 a godz. 15%;

2) we wtorki — 8 godzin 30 minut miedzy godz. 730 a godz. 17%;



3) w pigtki - 5 godzin 30 minut miedzy godz. 730 a godz. 14%,
3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadczg prace od poniedziatku do soboty w nastepujacym
dobowym wymiarze czasu pracy:

1) w poniedziatki, $rody, czwartki i soboty — 7 godzin migdzy godz. 730 a godz. 15%;

2) we wtorki — 8 godzin 30 minut migdzy godz. 73 a godz. 17°0;

3) w pigtki — 5 godzin 30 minut migdzy godz. 7% a godz. 140,
z tym ustaleniem, Ze praca jest wykonywana przez poszczegélnych pracownikéw przez kolejne 5 dni
w kazdym tygodniu kalendarzowym — od poniedziatku do piatku albo od wtorku do soboty.
4. Rozklady czasu pracy pracownikéw danego wydziatu s sporzadzane przez dyrektorow — w formie
pisemne] lub elekironicznej - na okres obejmujacy co najmniej 1 miesiac i przekazywane
pracownikom oraz do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr co najmniej na 1 tydzie przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostaty sporzadzone.
9. Rozklad czasu pracy pracownikow, kidrym przystuguje obnizona norma czasu pracy lub kibrych
czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin, oraz pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ustala sie odrebnie.
6. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, ktdra jest wliczana do czasu pracy.
7. Pracownikowi  niepeinosprawnemu  przysiuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.
8. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda.
9. Przerwy na karmienie mogq by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, a takze skutkowaé
odpowiednio pdzniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wczesnigjszym koriczeniem pracy.
We wniosku o udzielenie przerw w pracy na karmienie dziecka piersig pracownica wskazuje godziny,
w ktorych bedzie wykorzystywaé przerwy.
10. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
11. Pracownica korzystajaca z przerw na karmienie dziecka piersig, jest zobowiazana, na zadanie
pracodawcy, zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o kontynowaniu karmienia dziecka piersia,”;

3) § 20 otrzymuje brzmienie:
,§ 20.Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 229 a godz. 6% dnia
nastepnego.”;

4) § 21 otrzymuje brzmienie:
«§ 21. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu zwigzane z wykonaniem pilnych zadan, pracownik moze
by¢ zatrudniony poza normainymi godzinami pracy, a w szczegdlnych wypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.”;

5) § 22 otrzymuje brzmienie:

»1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydaje Sekretarz Miasta na wniosek dyrekfora
zaakceptowany przez Zastgpce Prezydenta lub Skarbnika Miasta, nadzorujacych dany wydziat.
We wniosku nalezy wskazaC: imie i nazwisko pracownika, ktory ma wykonywaé prace poza
normalnymi godzinami pracy, rodzaj pracy, miejsce, termin (date), godziny rozpoczecia i zakoficzenia
pracy oraz podaé uzasadnienie wykonania tej pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr prowadzi rejestr wydanych polecen pracy w godzinach
nadliczbowych, nadaje im numery ewidencyjne i przekazuje do wykonania wiasciwym wydzialom.
Rejestr zawiera imig | nazwisko pracownika, termin (date), czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych (ilos¢ godzin) oraz informacje o zrealizowanej formie rekompensaty' za prace
w godzinach nadliczbowych.




3. Na poleceniu pracy w godzinach nadliczbowych dyrektor albo wiasciwy Zastepca Prezydenta lub
Skarbnik Miasta w odniesieniu do podlegtego mu bezposrednio dyrektora, potwierdza faktyczny czas
(liczbe godzin) wykonywania pracy przez pracownika. Dyrektor zwraca polecenie do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr w celu ujecia w ewidencji czasu pracy. W przypadku, gdy faktyczny
czas wykonywania pracy jest diuzszy od czasu przewidzianego w poleceniu, dyrektor dokonuje
Wyjasnienia zaistniatej roznicy.

4. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu pracy.

5. Czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych udziela sie na wniosek pracownika,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu pracy.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikow w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy, z zastrzezeniem ust. 7, nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

7.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy przez pracownika, zatrudnionego na stanowisku kierowcy, nie moze przekroczyé 260
godzin w roku kalendarzowym.

8. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 42
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Tygodniowy czas pracy pracownika, zatrudnionego na stanowisku kierowcy, tacznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 42 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy moze by¢ przediuzony do 52 godzin 30 minut, jezeli $redni tygodniowy czas
pracy nie przekroczy 42 godzin w okresie rozliczeniowym.

10. Szczegotowa regulacie czasu pracy kierowcow okreslajg odrebne przepisy.”:

8) § 23 otrzymuje brzmienie:
,§ 23. 1. Na wniosek pracownika Prezydent moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy lub
zastosowac do niego elastyczng organizacje pracy.
2. Wniosek podlega zaopiniowaniu przez dyrektora wydziatu, w ktorym jest zatrudniony sktadajacy go
pracownik, oraz przez Sekretarza Miasta.”;

7) uchyla sie zatgcznik Nr 1.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom Urzedu Miasta Wioctawek.
§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek poprzez wywieszenie go na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miasta Wioctawek, Zielony Rynek 11/13, z mocg od 1 wrze$nia 2024 r.

2. Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.




UZASADNIENIE

Zgodnie z dyspozycjg art. 1042 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Prezydent Miasta
Wioctawek zarzadzeniem nr 76/2009 z dnia 22 maja 2009 r. ustalit Regulamin Pracy Urzedu Miasta
Wioctawek.

Niniejsza nowelizacja Regulaminu wprowadza 35-godzinny tydzien pracy dla pracownikéw Urzedu
Miasta Wioctawek w ramach realizacji koncepcji work-life-balance. Jej celem jest zmniejszenie ryzyk
zwigzanych z zasobem ludzkim poprzez poprawe stanu zdrowia pracownikow i przeciwdziatanie ich
wypaleniu zawodowemu. Zaklada sie, ze skrocenie normy tygodniowego czasu pracy przy zachowaniu
dotychczasowej wysokosci wynagrodzen utatwi pracownikom osiaganie stanu réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a sferg prywatna. Oczekuje sie bezposrednich efektow wprowadzonej zmiany czasu pracy
w postaci zmniejszenia absencji chorobowej, poprawy wydajnosci pracy, zwiekszenia atrakcyjnosci
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Wioctawek dla osob wysoko wykwalifikowanych, a takze wzrostu
motywacji pracownikow do dziatania i podejmowania nowych wyzwar zawodowych.

SEKRETHRZ MIASTA

Wiesiaw:




