ZARZADZENIE NR.. 34 [ 2020
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia...30.,. Wwefue, 2020v.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.
U. 22019 r. poz. 512, 1571 i 1815) oraz art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043 i 1495.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 15/2007 Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 15 marca 2007 r. (zmienionego zarzadzeniami Marszatka
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego: nr 52/2007 z dnia 3 grudnia 2007 r., nr 55/2008
z dnia 14 pazdziernika 2008 r., nr 52/2009 z dnia 11 wrzesnia 2009 r., nr 69/2009 z dnia 10
grudnia 2009 r., nr 17/2010 z dnia 20 maja 2010 r., nr 37/2011 z dnia 25 sierpnia 2011 r., nr
12/2012 z dnia 2 marca 2012 r., nr 22/2013 z dnia 4 kwietnia 2013 r. nr 59/2013 z dnia 23
pazdziernika 2013 r., nr 11/2014 z dnia 26 lutego 2014 r., nr 31/2014 z dnia 1 sierpnia 2014
r., nr 35/2014 z dnia 19 sierpnia 2014 r., nr 53/2015 z dnia 4 wrzesnia 2015 r. ,nr 44/2016
z dnia 16 czerwca 2016 r., nr 69/2016 z dnia 13 grudnia 2016 r., nr 41/2017 z dnia 1 wrzesnia
2017 r. nr 73/2017 z dnia 19 grudnia 2017 r., nr 37/2018 z dnia 3 lipca 2018 r. oraz nr 8/2019
z dnia 15 lutego 2019 r.) § 6 otrzymuje brzmienie:

»§ 6. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ system réwnowaznego czasu pracy pracownikow,
zakladajacy $wiadczenie pracy:

1) w poniedzialek, srodg i czwartek po 8 godzin dziennie;

2) we wtorek 9,5 godziny;

3) wpiatek 6,5 godziny.
2. W Urzedzie obowiazuje kwartalny okres rozliczeniowy.
3. W Urzedzie wprowadza sig, z zachowaniem dziennych norm, o ktérych mowa w ust. 1, tzw.
»ruchomy™ rozklad czasu pracy” przewidujacy rézne godziny rozpoczynania i konczenia
pracy:

1) poniedzialek, sroda, czwartek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym miedzy

7% — 8%, konczenie pracy w przedziale czasowym miedzy 15 — 16%;

2) wtorek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym miedzy 7% — 8%, koniczenie
pracy w przedziale czasowym miedzy 16°° — 17°%;
3) pigtek: rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym miedzy 7% — 8%, konczenie

pracy w przedziale czasowym migdzy 13°° — 14,

4. Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3 nie dotyczy:
1) sprzataczek, ktére obowigzuje rozktad czasu pracy:
a) dla zatrudnionych na pelen etat wykonujacych obowiazki:

- w budynku BGZ w Toruniu - od poniedziatku do piatku: 11% — 19,

- w budynku przy ul. Targowej w Toruniu - od poniedziatku do pigtku:
0900 L 1700,

- Igcznie w budynku przy ul. Kopernika i budynku przy ul. Plac Teatralny 2
w Toruniu - od poniedziatku do pigtku: 13% —21%,

- w siedzibie Urzgdu we Wioctawku - od poniedziatku do piatku: 080 — 16%
(w sezonie letnim 10% — 18%),

- w pozostatych lokalizacjach Urzedu - od poniedziatku do piatku: 06%° — 14,

b) dla zatrudnionych na % etatu, z wylaczeniem 0s6b, o ktérych mowa w lit.c:

- od poniedziatku do czwartku: 15°°—21%,
- w pigtki: 14%° —20%,



c) dla zatrudnionych na % etatu zobowigzanych do wykonywania swoich
obowigzkéw w plombowanych pomieszczeniach Urzedu:
- od poniedziatku do czwartku: 14% — 20%,
- w pigtki: 13% — 19%;
2) portieréw, ktérych obowiazuje zmianowy rozklad czasu pracy, gdzie:
a) Izmiana obejmuje godziny od 6% do 14%,
b) II zmiana obejmuje godziny od 14% do 22%,
¢) III zmiana obejmuje godziny od 22% do 6%;

3) pracownikéw na stanowiskach: rzecznika prasowego, kierowcy;

4) pracownikéw Biura Prasowego;

5) pracownikéw na stanowiskach robotnikéw gospodarczych, wyznaczonych przez
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, ktérych obowiazuje rozktad czasu pracy:
a) poniedzialek, §roda, czwartek: 6°0 — 1430,

b) wtorek: 630 —16%,
¢) pigtek: 60 — 13%;

6) wyznaczonych na kazdy miesigc kalendarzowy przez dyrektora departamentu

pracownikéw Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Toruniu, Bydgoszczy,

Grudzigdzu, Inowroctawiu i Wioctawku, kt6rych obowigzuje rozktad czasu pracy:

a) poniedziatek, wtorek: 9°° do 173,
b) sroda, czwartek, pigtek: 730 — 1539,

7) pracownikéw wykonujacych prace w siedzibach parkéw krajobrazowych, ktorych
obowigzuje rozkiad czasu pracy ustalony w danym parku.

5. Zasada ,,ruchomego” rozktadu czasu pracy dotyczy takze pracownikéw:

1) zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu z zachowaniem dziennych norm
wynikajacych z obowigzujacego pracownika rozktadu czasu pracy;

2) pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnosci z zachowaniem
dziennych norm po 8 godzin w przypadku posiadania lekkiego stopnia
niepeinosprawno$ci oraz 7 godzin w przypadku posiadania umiarkowanego lub
znacznego stopnia niepelnosprawnosci.

6. Pracownikom na stanowiskach: rzecznika prasowego i kierowcy dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin z jednoczesnym zachowaniem przecietnie 40
godzinnego, pigciodniowego tygodnia pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
zgodnie z harmonogramami czasu pracy ustalanymi przez wlasciwy merytorycznie
departament. Harmonogramy ustalane s3 w oparciu o zasad¢ dopuszczajacg rozpoczynanie
przez pracownikéw pracy o réznych godzinach z zachowaniem norm dobowego i
tygodniowego odpoczynku.

7. Pracownikéw Biura Prasowego (z wylaczeniem rzecznika prasowego) obowiazuje
rozklad czasu pracy od poniedziatku do pigtku, z zachowaniem zasady 40 godzinnego
tygodnia pracy, wg godzin dobowych ustalanych na kazdy rok kalendarzowy przez
Dyrektora Gabinetu Marszatka. Dyrektor Gabinetu Marszatka ustala rozklad pracy
pracownikow Biura Prasowego na dany rok kalendarzowy najpézniej do 31 grudnia roku
poprzedniego. W tym samym terminie informuje pracownikéw o obowigzujacym ich
rozkladzie czasu pracy w nastgpnym roku kalendarzowym.

8. Na pisemny wniosek pracownika:

1) mieszkajagcego w miejscowosci innej niz siedziba Urzedu, w szczegblnie
uzasadnionych przypadkach zwigzanych z trudnosciami komunikacyjnymi;

2) samotnie wychowujacego dziecko do lat 14;

3) wychowujacego dziecko do lat 8;

4) w szczegblnych sytuacjach losowych

- kierownik Urzedu moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy. Wniosek pracownika

musi by¢ zaopiniowany przez dyrektora departamentu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.



9. Praca w ramach indywidualnego rozkladu czasu pracy moze rozpoczyna¢ sie o 6°° lub
08, a konczy¢ odpowiednio o petnej godzinie lub jej polowie.

10. Dla pracownikéw Urzedu, z wylaczeniem portieréw i kieroweéw, dniami wolnymi od pracy
sg soboty. Dni wolne dla portieréw i kierowcow ustalane sg kazdorazowo w harmonogramach
ich pracy.

11. Wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy moze nastgpi¢ za ekwiwalentnym
odpracowaniem tego dnia w sobote.

12. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie w
umowie o pracg lub w informacji, o ktérej mowa w art. 29 Kodeksu pracy.

13. Praca wykonywana pomiedzy godzinami 22% a 6% jest praca w porze nocnej.

14. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w tygodniu.

15. Liczba nadgodzin przepracowanych w ciggu roku kalendarzowego dla poszczegdlnego
pracownika nie moze przekroczy¢:

1) dlakierowcéw — 376 godzin;
2) dla pozostatych pracownikéw — 150 godzin.

16. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
swojej obecnosci podpisem, na liScie obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie
departamentu.

17. Pracownicy wykonujacy na polecenie przelozonego pilne i terminowe prace poza
godzinami $wiadczenia pracy oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy,
0 ktérym mowa w § 7 ust. 3 Regulaminu, mogg pozostawa¢ w budynku za zgoda
przefozonego zatwierdzong przez dyrektora departamentu.

18.Czas i miejsce pozostawania w miejscu pracy, poza godzinami $wiadczenia pracy,
pracownicy obowigzani sg wpisa¢ do ewidencji znajdujgcej sie w departamencie oraz w
portierni (wg lokalizacji danego departamentu), zalaczajac podpisane przez dyrektora
departamentu pisemne potwierdzenie. Pracownik dokonuje wpisu do ewidencji przed
rozpoczeciem $wiadczenia pracy poza obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
Godziny $wiadczenia pracy, o ktérych mowa w ust. 17, nie wpisane do ewidencji lub
wpisane po fakcie swiadczeniu dodatkowej pracy, nie beda rozliczane.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.



