Zarzadzenie Nr 104/2024
Burmistrza Konstantynowa tédzkiego
z dnia 25 kwietnia 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie
Lédzkim
Na podstawie art.(artykut) 33 ust.(ustep) 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t.j.(tekst jednolity) Dz. U. z 2024 r., poz. 609
ze zm.(zmianami)); art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. (tekst jednolity) Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.(zmianami));
oraz art.(artykut) 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (t.j. (tekst
jednolity) Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) — Burmistrz Konstantynowa t.édzkiego
zarzadza, co nastepuje:
§1. Wprowadza nastepujgce zmiany w Regulaminie pracy w Urzedzie Miejskim
w Konstantynowie t.édzkim stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 234/2021
Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie £6dzkim:
1) § 3 otrzymuje brzmienie: ,,
1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2. Prace w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie £odzkim organizuje Burmistrz.
3. Organizacja pracy umozliwia swiadczenie ustug w sposob gwarantujgcy
bezposrednig i statg obstuge klientow w siedzibie Urzedu, w ustalonych godzinach
pracy.
4. Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu,
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres na jaki nawigzano
stosunek pracy i sposob nawigzania stosunku pracy.
5. Kazdy pracownik zobowigzany jest znac¢ postanowienia regulaminu pracy i Scisle
ich przestrzegac.
6. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien by¢ zapoznany z regulaminem pracy
przez kadry. Fakt ten potwierdza podpisaniem stosownego oswiadczenia.
7. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie pracy stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce.”
2) w § 4 dodaje sie pkt 15 o brzmieniu: ,, Informowanie pracownikéw, poprzez poczte

elektroniczng lub poprzez komunikat urzedowy, o:



a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,
c) wolnych stanowiskach pracy.”,
3) § 4 ust. 2 dodaje sie pkt 6 o brzmieniu: ,Pracodawca jest uprawniony do
wezwania organu powotanego do ochrony porzadku publicznego, w celu zbadania
stanu trzezwosci pracownika lub stwierdzenia obecnosci srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w organizmie pracownika. W przypadku pozytywnego wyniku
przeprowadzonego badania pracownik ponosi jego koszty.”,
4) § 5 pkt 9c otrzymuje brzmienie: "w stanie po spozyciu alkoholu lub innych
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.”,
5) § 7 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,wnoszenia i spozywania alkoholu oraz
srodkow odurzajgcych dziatajgcych podobnie do alkoholu, stawiania sie do pracy lub
przebywania na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu.”,
6) § 8 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,w dniu rozwigzania stosunku pracy pracownik
powinien pobra¢ z kadr karte obiegowg w celu m.in. uzyskania potwierdzenia
rozliczenia sie z pracodawcg z otrzymanego wyposazenia swojego stanowiska pracy
oraz spraw wykonywanych w ramach obowigzkow stuzbowych. Wzor karty
obiegowej okresla zatgcznik Nr 4.”,
7)w § 10 ust. 1 dodaje sie pkt 4: ,otrzymac karte obiegowg celem uzyskania
niezbednych wpiséw ewidencyjnych w wyznaczonych komérkach organizacyjnych
Urzedu.”,
8) § 12 otrzymuje brzmienie: ”
1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy. Powinni
stawic¢ sie w siedzibie pracodawcy w takim czasie, aby w godzinach pracy Urzedu
znajdowac sie na stanowisku pracy.
2. W przypadku btednej rejestracji czasu pracy, braku zarejestrowania wejscia lub
wyjscia lub w przypadku braku karty RCP, fakt ten nalezy zgtosi¢ w formie
elektronicznej (wniosek o korekte czasu pracy-zatgcznik Nr 5) do kadr wraz
z rozpisaniem godzin faktycznie swiadczonej pracy
3. Brak zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy na czytniku RCP
oznacza nieobecnos¢é wymagajgca ztozenia wyjasnienia bezposredniemu

przetozonemu lub Sekretarzowi.



4. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z Urzedu, bez zgody
bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci w pracy
przetozonego wyzszego szczebla.

5. Przez wyjscia pracownikow rozumie sie zaréwno wyjscia prywatne, jak

i stuzbowe. Wyjscia oznacza sie poprzez wcisniecie odpowiedniego klawisza na
czytniku RCP oraz odbicie przydzielonej pracownikowi karty RCP. Kazde wyjscie
z pracy powinno by¢ zgtoszone bezposredniemu przetozonemu, a jesli jest on
nieobecny w pracy przetozonemu wyzszego stopnia.

6. Pracownik wychodzgcy w czasie godzin pracy z Urzedu, kazde swoje wyjscie

i powrot zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty RCP na czytniku
RCP i wcisniecie klawisza okreslajgcego rodzaj wyjscia lub wejscia.

7. Kwalifikacji i akceptacji wyjs¢ dokonujg odpowiednio: kierownik referatu dla
podlegtych mu pracownikéw, Sekretarz dla podlegtych mu pracownikéw, Skarbnik
dla podlegtych mu pracownikéw, Zastepca Burmistrza dla podlegtych mu
pracownikow, Burmistrz dla wszystkich pracownikéw.

8. Pracownik nie posiadajgcy dostepu do komputera, sktada wnioski
usprawiedliwiajgce nieobecnosci w formie papierowej, z zachowaniem drogi
stuzbowej.

9. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
bez wychodzenia z siedziby Urzedu, powinien zgtosi¢ fakt wyjscia swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

10. W godzinach przyjec klientdw nalezy przestrzegac zasady, aby w kazdym
referacie byt stale obecny, co najmniej jeden pracownik moggcy udzieli¢ wyjasnien
klientom.

11. Pracownicy mogg korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy tzw. przerwa
Sniadaniowa. Pracownicy posiadajgcy orzeczenie 0 niepetnosprawnosci mogg
korzystac z przerwy sniadaniowej w wymiarze 30 minut. Przerwa taka podlega
wliczeniu do czasu pracy i nie moze przekroczy¢ 15 lub 30 minut, poza tym nie
moze by¢ wykorzystana przed rozpoczeciem pracy, jak i na jej zakonczenie.
Wyijscie poza budynek w ramach przerwy powinno zostac zgtoszone przetozonemu
oraz odnotowane w systemie RCP.

12. Zasady korzystania z przerw okre$la bezposredni przetozony pracownika w taki
Sposob, aby nie nastepowato zaktécenie normalnego toku pracy, a szczegélnie

obstugi klientéw.



13. Karty RCP wydawane sg przez kadry.”,
9) uchyla sie § 16,
10) § 18 otrzymuje brzmienie:,
1. Ze wzgledu na rodzaj pracy oraz charakter wykonywanych zadan w stosunku do
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta
wprowadza sie system zadaniowego czasu pracy,
2. Poprzez zadaniowy czas pracy rozumie sie takie zaplanowanie zadan przez
pracodawce, by pracownik miat mozliwos¢ wykonania ich w czasie
odpowiadajgcym wymiarowi jego etatu oraz w przyjetych godzinach pracy Urzedu,
3. Zadaniowy czas pracy moze zosta¢ wprowadzony takze w stosunku do innych
pracownikow, ktérych rodzaj pracy i charakter wykonywanej pracy uzasadnia jego
wprowadzenie.”,
11) § 19 otrzymuje brzmienie: ,W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych wprowadza sie system rownowaznego systemu czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie czasu pracy do dwunastu godzin na dobe i $rednio
czterdziestu godzin na tydzieh w przyjetym okresie rozliczeniowym dwunastu
tygodni.”,
12) § 21 otrzymuje brzmienie: ,W stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi wprowadza sie system réwnowaznego
systemu czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie czasu pracy do
dwunastu godzin na dobe i srednio czterdziestu godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.”,
13) uchyla sie § 22,
14) § 23 otrzymuje brzmienie:,
1. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonujg prace
w rozktadzie czasu pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy.
Harmonogramy przygotowywane sg przez bezposrednich przetozonych
i przesytane do kadr na 10 dni przed rozpoczeciem kolejnego okresu
rozliczeniowego. Na podstawie przestanych przez bezposrednich przetozonych
harmonogramow, sporzgdza sie zbiorczy harmonogram pracy, ktory jest
przekazywany do akceptacji Burmistrzowi lub Sekretarzowi, a nastepnie

wprowadzany jest do systemu RCP.,



2. Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zmian w obowigzujgcym harmonogramie
pracy w szczegolnosci z uwagi na wazne potrzeby pracownikéw, koniecznos¢
stanowienia zastepstw, absencjg pracownikow itp. Zmiany w harmonogramie
powinny by¢ zaakceptowane przez Burmistrza lub Sekretarza.,
3. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujg prace w rozktadzie czasu pracy zgodnie
z ustalonym harmonogramem czasu pracy. W stosunku do tej grupy pracownikow
nie stosuje sie zapiséw ust.1. Harmonogram pracy pracownikéw Strazy Miejskiej
przygotowywany jest przez Zastepce Komendanta, ktory odpowiada za prawidtowe
rozplanowanie czasu pacy i wprowadzenie go do systemu RCP.”,
15) § 24 otrzymuje brzmienie: ,Pracownikéw posiadajgcych orzeczony stopien
niepetnosprawnosci, zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz radcow
prawnych obowigzuje zatwierdzony harmonogram czasu pracy.”
16) § 25:
a) ust.2 otrzymuje brzmienie: "Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
sprzataczki, przyjmuje sie nastepujacy rozktad czasu pracy:
1-w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach 10:00-18:00,
2-8rody w godzinach 9:00-17:00,
3-w pigtki w godzinach 8:00-16:00.”,
b) ust.3 otrzymuje brzmienie: ,Dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku
szaleciarza, przyjmuje sie nastepujacy rozktad czasu pracy: tj. w okresie od 1
pazdziernika do 30 kwietnia w godzinach 8:00-18:00, a w okresie 1 maja do 30
wrzesnia w godzinach 8:00-20:00.7,
c) dodaje sie ust. 8:”"Wprowadza sie ruchomy czas pracy, ktéry moze
przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
z ustalonym rozktadem sg dla pracownikow dniami pracy. W ustalonym rozktadzie
czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.”,
17) uchyla sie § 26,
18) w § 27:
a) ust.3 otrzymuje brzmienie: ,Ze wzgledu na organizacje pracy ust. 1 nie stosuje
sie w przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowisku szaleciarza oraz
pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej.”,
b) ust.4 otrzymuje brzmienie: ,Ze wzgledu na rodzaj pracy oraz charakter

wykonywanych zadan w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym



systemie czasu pracy, radcoéw prawnych, szaleciarzy oraz pracownikéw Strazy
Miejskiej swiadczenie pracy w danym dniu, rejestrowane jest w systemie poprzez
pojedyncze odbicie karty RCP. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na pojedyncze
odbicie takze w stosunku do innych pracownikéw biorgc pod uwage rodzaj pracy
oraz charakter wykonywanych przez nich zadan.”,

19) w § 28:
a) ust.1 otrzymuje brzmienie: ,Przez prace w godzinach nadliczbowych rozumie
sie prace wykonywang na wyrazne polecenie przetozonego ponad obowigzujgcg
pracownika norme czasu pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz w niedziele i swieta. Polecenie i potwierdzenie pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 6 do regulaminu pracy.”,
b) dodaje sie ust. 4 o brzmieniu:” Polecenie i potwierdzenie pracy w godzinach
nadliczbowych powinno byc¢ przekazane w formie papierowej lub
elektronicznej(opatrzonej podpisem kwalifikowanym), nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia wystgpienia nadgodzin do Kadr. Na tej podstawie nadgodziny
wprowadzane sg w system RCP i podlegajg zaewidencjonowaniu. — polecenie
i potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 7.”,

20) w § 29 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,W przypadku wyboru przez pracownika

rekompensaty za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych w formie wyptaty

wynagrodzenia wyptaca sie je zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.”,

21)w § 30:
a) ust 1 otrzymuje brzmienie: ,Pracownik wnioskuje o udzielenie czasu wolnego
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych poprzez system RCP. Pracownicy nie
posiadajgcy dostepu do systemu RCP skfadajg wniosek w formie papierowej.”,
b) ust 2 otrzymuje brzmienie: ,Czas wolny z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych powinien by¢ co do zasady wykorzystany w okresie
rozliczeniowym, w ktdorym pracownik nabyt do niego prawo. W uzasadnionych
przypadkach, czas wolny na wniosek pracownika moze zostaé¢ wykorzystany
w kolejnych okresach rozliczeniowych.”,
c) uchyla sie ust. 3,5 6,

22)w § 31:
a) ust 1 otrzymuje brzmienie: ,Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwic
bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu wyzszego stopnia kazdg

nieobecnos¢ w pracy oraz kazdorazowe spdznienie do pracy.”,



b) ust 4 otrzymuje brzmienie: ,Za czas nie wykonywania pracy w zwigzku

z przeprowadzanymi badaniami kontrolnymi i okresowymi pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia. Czas ten wliczany jest do czasu pracy pracownika.”,
23) § 37 w ust. 4 otrzymuje brzmienie: "Wyjscie prywatne w godzinach pracy musi
by¢ odpracowane w przyjetym dla pracownika okresie rozliczeniowym, chyba ze
z przyczyn niezaleznych od pracownika nie byto to mozliwe. Pracownik powinien
otrzymac zgode bezposredniego przetozonego na odpracowanie wyjscia
prywatnego we wskazanym przez siebie terminie. W uzasadnionych przypadkach
odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastgpi¢ najpdzniej do konca kolejnego
okresu rozliczeniowego. Czas odpracowania wyjs¢ prywatnych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Minimalny czas odpracowania wyjscia prywatnego we
wskazanym przez pracownika dniu to co najmniej 15 minut. Pracownik wystepuje do
przetozonego z wnioskiem o mozliwos¢ odpracowania wyjscia prywatnego
w kolejnym okresie rozliczeniowym, ktory stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu
pracy.”,
24) w § 38 dodaje sie ust. 5: "Na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych
pracownikowi udziela sie:
1) urlopu opiekunczego w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia cztonkowi rodziny lub osobie
zamieszkujgcej w gospodarstwie domowym pracownik, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledoéw medycznych,
2) zwolnienia od pracy, w wymiarze 2 dni lub 16 godzin, z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika.”
25) dodaje sie zatgcznik nr 4, ktory otrzymuje zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,
26) dodaje sie zatgcznik nr 5, ktory otrzymuje zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia,
27) dodaje sie zatgcznik nr 6, ktory otrzymuje zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,
28) dodaje sie zatgcznik nr 7, ktory otrzymuje zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta.



§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom
do wiadomosci poprzez rozestanie do pracownikéw Urzedu drogg e-mailowa,

a takze umieszczenie w dokumentach sieciowych.

Burmistrz Konstantynowa tédzkiego

Robert Jakubowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Konstantynowa tédzkiego
z dnia 25 kwietnia 2024 r.

Zatgcznik Nr 4
Wzor karta obiegowa

Urzad Miejski w Konstantynowie Lodzkim
Stanowisko do Spraw Kadr

Karta Obiegowa (przyjecia -zwolnienia)

1. Imie i Nazwisko

2. Stanowisko

3. Komorka organizacyjna

4. Data przyjecia 5.Data zwolnienia

Konstantyndéw todzki, dnia ......................




Lp. |Nazwa komoérki Data Pieczatka i podpis
1. |Bezposredni przetozony
pracownika
2. |Sekretariat — Referat p.31
Organizacyjny
3. |Zaktadowy Fundusz p.31/p.39/p.20
Swiadczen Socjalnych
4. |Pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie ksigg
inwentarzowych (dotyczy
wyposazenia stanowiska
pracy)
5. |Referat Ksiegowosci p. 24
Kasa p.05
6. |Bhp/Kadry Bhp/Kadry
7. |Referat Organizacyjny p-32a
/informatycy/
8. |Inspektor Ochrony Danych

Osobowych




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Konstantynowa tédzkiego
z dnia 25 kwietnia 2024 r.

Zatgcznik Nr 5
Wz06r korekty czasu pracy

(komorka organizacyjna)
Stanowisko do Spraw Kadr
Whniosek o skorygowanie czasu pracy
W zwigzku z btedng rejestracjg mojego wejscia do pracy oraz wyjscia z pracy
w systemie RCP/brakiem karty RCP* w dniu prosze o skorygowanie godzin
przebywania w urzedzie zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:
Godzina wejscia do pracy:.....cccccceeeeeeeeieeeiiiiiiieeeenn,
Godzina wyjscia Z pracy: .....cccceeeeeeeeeeeeieeeeiiinn,
Lub/i*

(podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr
104/2024Burmistrza Konstantynowa
tédzkiego z dnia 25 kwietnia 2024 r.

Zatacznik Nr 6

Wz6r polecenia i potwierdzenia pracy

w godzinach nadliczbowych Konstantynow
L odzki

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Pani/Panu prace (opis zlecanych czynnosci) przygotowanie.....................

w godzinach nadliczbowych’ w dniu/dniach:

Data i podpis bezposredniego przetozonego

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

Lp Data i godziny od — do llos¢ godzin Wykonywane
zadania,
czynnosci

! Liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin w tygodniu i 150 godzin
w roku kalendarzowym



Akceptacja bezposredniego przetozonego

Whiosek pracownika o wyrazenie zgody na odbioér wypracowanych

nadgodzin w kolejnych okresach rozliczeniowych

Zwracam sie z uprzejmag prosbg o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego za
nadgodziny wypracowane i zgtoszone powyzej - w kolejnych okresach

rozliczeniowych/przy urlopie wypoczynkowym.

data i podpis Pracownika
Oswiadczenie Pracodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data i podpis Pracodawcy




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Konstantynowa t6dzkiego z dnia
25 kwietnia 2024 r.

Zatgcznik Nr 7

Wz6r wniosku o odpracowanie wyjs¢
prywatnych* w kolejnym okresie rozliczeniowym
Konstantynow todzki,............... roku

IMi€ i NAZWISKO .....ovviiiiiiie e,
StANOWISKO ...

Komorka organizacyjna ..........eeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeenennn.

Whniosek o udzielenie odpracowanie wyjscia prywatnego* w kolejnym okresie

rozliczeniowym

Zwracam sie z prosbg o umozliwienie odpracowania wyj$c¢ prywatnych*w liczbie

gOdzZiN ....ooeiiiiiiiin minut ....... w kolejnym okresie rozliczeniowym

(data i podpis przetozonego)
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