ZARZADZENIE NR 137/25
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 25 marca 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 535/17 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Szczecin (zm.:
zarzadzenie Nr 530/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 12 grudnia 2018 r., zarzadzenie Nr 30/21
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 19 stycznia 2021 r, zarzadzenie Nr416/21 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 17 sierpnia 2021r., zarzadzenie Nr 33/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
20 stycznia 2022 r., zarzadzenie Nr 517/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 listopada 2022 r.,
zarzadzenie Nr 451/23 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 2 pazdziernika 2023 r., zarzadzenie Nr 43/24
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 18 stycznia 2024 r., zarzadzenie Nr 626/24 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 2 grudnia 2024 r.) wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 30 otrzymuje brzmienie:
,»$ 30. 1. W Urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 9.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecictnie 40 godzin w przecictnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedluzony do
12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy W niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 12 miesiacy.

4. Poczatkiem okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego
roku, a koncem okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego
roku.

5. Pracownicy wykonuja prace od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust. 6-8.

6. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego przyjmujacy o$wiadczenia o wstapieniu w zwiazek
malzenski wykonujg pracg w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do
soboty.

7. Pracownicy catlodobowego Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonujg prace
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do niedzieli.

8.7 uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo $wigto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu obejmujagcym niedziele lub $wieto. Rozktad czasu
pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na dzien przed konieczng pracg w niedzielg
lub $wigto i obejmuje okres nie krotszy niz miesigc.

9. W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz
Sekretarza i Rzecznika Prasowego, ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje stosowany jest
system zadaniowego czasu pracy.

10. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustalic:
1) indywidualny rozktad czasu pracy;

2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do innych pracownikow niz wskazani w ust. 9.
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11. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy
atakze dlugo$¢ okresu rozliczeniowego, wten sposob, ze wydaje zarzadzenie o zmianie
stosowanego systemu czasu pracy a takze dtugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj
systemu czasu pracy, dlugo$¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objetych zmiana.

12. Czas pracy pracownikoéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
- bez ich zgody oraz pracownic w cigzy i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalych stezen lub natezen czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg”;

2) § 31 otrzymuje brzmienie:

»$ 31. 1. W Urzedzie i w Filii Urzedu praca wykonywana jest od godz. 7.30 do godz. 15.30,
Z zastrzezeniem ust. 2-11.

2. Praca na stanowiskach ds. rejestracji pojazdow, ds. ewidencji pojazdoéw, ds. praw jazdy, ds.
ewidencji ludnoéci oraz ds. dowodow osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich oraz na
stanowiskach ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ds. obstugi kancelaryjnej oraz ds. informacji
mieszkancow w Biurze Obstugi Interesantéw oraz praca pracownikdw innych jednostek
organizacyjnych Urzedu, ktorzy realizujg zadania zwigzane z obstugg interesantow w Sali Obstugi
Interesantow Urzedu, w poniedziatki wykonywana jest w dwoch rozkladach:

1) 7.30 - 15.30;

2) 10.00 - 18.00, z tym ustaleniem, Ze praca poszczegélnych pracownikéw rozpoczyna si¢
W kazdym tygodniu odpowiednio od godz. 7.30 lub 10.00. Przesuni¢cia w zakresie rozktadu
czasu pracy w odniesieniu do poszczeg6élnych pracownikow odbywa si¢ co tydzien, jednakze
ze wzgledu na biezace potrzeby mozna zastosowac inne zasady tych przesunigc.

3. Praca na stanowiskach ds. sprzedazy lokali w Wydziale Mieszkalnictwa i Regulacji Stanéw
Prawnych Nieruchomog$ci wykonywana jest na zasadach okreslonych w ust. 1, z tym ustaleniem,
ze piatek jest dniem wylaczonym z obstlugi interesantow.

4. Praca na stanowiskach ds. petycji, skarg iwnioskoéw w Wydziale Organizacyjnym
wykonywana jest w pigtki od godz. 7.30 do godz. 16.30, ztym ustaleniem, ze praca
poszczegblnych pracownikdéw zaczyna si¢ odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.30.

5. Praca w Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentéw wykonywana jest w pigtki od godz.
7.30 do godz. 16.30, z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych pracownikow zaczyna si¢
odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.30.

6. Praca w Filii Urzedu na stanowiskach ds. rejestracji pojazdow, ds. praw jazdy, ds. ewidencji
ludnoséci oraz ds. dowoddéw osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich w poniedziatki
wykonywana jest w dwdch rozktadach:

1) 7.30 - 15.30;

2) 10.00 - 18.00 z tym ustaleniem, ze praca poszczegélnych pracownikOw rozpoczyna si¢
w kazdym tygodniu odpowiednio od godz. 7.30 lub 10.00. Przesuni¢cia w zakresie rozktadu
Cczasu pracy W odniesieniu do poszczegdlnych pracownikow odbywaja si¢ co tydzien, jednakze
ze wzgledu na biezace potrzeby mozna zastosowac inne zasady tych przesunigc.

7. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego przyjmujacy o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski wykonuja prace od poniedziatku do soboty zgodnie zrozktadem czasu pracy
z wyznaczeniem dnia wolnego od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

8. Czas pracy radcow prawnych, zatrudnionych w Biurze Prawnym, w miejscu pracy wynosi
24 godziny w tygodniu, W rozumieniu § 30ust.5, przy czym rozkltad czasu pracy
W poszczegolnych dniach i godzinach ustala w porozumieniu z pracownikiem dyrektor Biura
Prawnego.

9. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
w porozumieniu z pracownikiem dyrektor po akceptacji dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.
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10. Pracownicy catodobowego Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonujg
pracg na dwie zmiany:

1) 8.00 — 20.00;
2) 20.00 — 8.00.

11. Z uwagi na publiczny charakter i zmienng intensywno$¢ wykonywanej pracy pracownicy
moga zostaé zobowigzani do pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem w ramach
obowigzujacego w Urzedzie rownowaznego systemu czasu pracy.

12. W uzasadnionych przypadkach, niemozliwych do przewidzenia w momencie ustalania
rozktadu czasu pracy, pracodawca moze okresowo zmieni¢ rozktad czasu pracy, w tym ustali¢
roézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore sg dla pracownika dniami pracy, w ten sposob,
ze co najmniej na dzien przed przewidywang zmiang podaje pracownikowi do wiadomosci rozktad
czasu pracy obejmujacy co najmniej 1 miesigc.

13. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w § 31, obowigzuje ruchomy czas pracy,
w ktorym ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.”;

3) § 32 otrzymuje brzmienie:

»$ 32. 1. Rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w § 31 ust. 2, 4-11 sporzadza dyrektor
W sposob zapewniajacy wlasciwg obstuge obywateli na okres nie krotszy niz miesiac i przekazuje
go pracownikowi na 1 tydzien przed rozpoczeciem wykonywania pracy w okresie, na ktory zostat
sporzadzony.

2. Dyrektor przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego rozktad czasu pracy na co najmniej 5 dni
przed rozpoczeciem okresu, na ktory zostat sporzadzony.

3. Zmiana rozktadu czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 4 i 5 dopuszczalna jest w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, niemozliwych do przewidzenia w dniu sporzadzania, stanowigcych
przyczyny usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracownika ~w pracy, o0 ktérych ~mowa
W obowigzujacych przepisach.

4. Dyrektor, niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza
zmian¢ harmonogramu w sposob zapewniajagcy wilasciwa obstuge obywateli i podaje go do
wiadomosci pracownikow.

5. Dyrektor przekazuje zmiang harmonogramu do Wydziatu Organizacyjnego, nie pdzniej niz
2 dni po zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3.”..

§ 2. Zmiana nie dotyczy pracownikéw, ktorzy w dniu wejécia w zycie zarzadzenia wykonujg prace
w ramach systemu zadaniowego czasu pracy na podstawie umowy 0 pracg.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie zmiany regulaminu pracy na tablicy
ogloszen w sekretariatach jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Szczecin oraz poprzez
zamieszczenie jego tre$ci w uminecie (w katalogu zarzadzen Prezydenta Miasta oraz w katalogu
regulaminow).

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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