ZARZĄDZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
POMORSKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W GDAŃSKU
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 17 października 2025 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku regulaminu pracy
Na podstawie art. 1041 § 1 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej  (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620) zarządza się, co następuje:
[bookmark: _Hlk71116339]§ 1. W załączniku do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 21 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku regulaminu pracy, zmienionego zarządzeniem Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 4 czerwca 2025 r., wprowadza się następujące zmiany:
1. w § 3 w pkt 14 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 15-17 w brzmieniu:
[bookmark: _Hlk210815760]„15)  RCP - należy przez to rozumieć elektroniczny system rejestracji czasu pracy, służący do ewidencjonowania czasu pracy;
16) ruchomym czasie pracy – należy przez to rozumieć rozkład czasu pracy, który przewiduje przedział czasu, w ramach którego pracownik decyduje o godzinie rozpoczęcia pracy w dniach będących dla pracownika dniami pracy;
17) eHRM – należy przez to rozumieć platformę online umożliwiającą pracownikom dostęp do danych osobowych, ewidencjonowania czasu pracy, informacji o wynagrodzeniach oraz elektroniczne składanie wniosków.”;
1. w § 4:
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
„10) informować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia stosunku pracy o warunkach zatrudnienia;”,
b) uchyla się pkt 19;
1. § 15 otrzymuje brzmienie:
[bookmark: _Hlk210818045]„§ 15. 1. Pracownik jest zobowiązany do stawienia się w pracy w takim czasie, by w godzinie jej rozpoczęcia mógł wykonywać swoje obowiązki.
2. Pracownik jest obowiązany potwierdzić swoją obecność w pracy poprzez zarejestrowanie czasu pracy w systemie eHRM, z wyłączeniem pracowników zatrudnionych na stanowiskach:
0. młodszy strażnik PSŁ;
0. strażnik PSŁ; 
0. starszy strażnik PSŁ; 
0. komendant posterunku; 
0. komendant wojewódzki;
0. operator numerów alarmowych;
0. starszy operator numerów alarmowych; 
0. koordynator; 
0. koordynator – trener;
0. kierowca samochodu osobowego;
0. informatyk do spraw administrowania siecią teleinformatyczną i serwerami;
0. pracownik Wojewódzkiego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Planowania Cywilnego pełniący dyżury;
0. dyspozytor medyczny;
0. zastępca głównego dyspozytora medycznego;
0. główny dyspozytor medyczny;
0. wojewódzki koordynator ratownictwa medycznego.
[bookmark: _Hlk210129623][bookmark: _Hlk210302171]3. Pracownicy, o których mowa w ust. 2 pkt 1-16 są obowiązani potwierdzić swoją obecność podpisem na liście obecności znajdującej się w sekretariacie wydziału, delegatury oraz w oddziałach urzędu zlokalizowanych w Gdańsku i w Słupsku.
4. Nieobecność w pracy pracownika, o którym mowa w ust. 2 pkt 1-16 powinna być odnotowana na liście obecności według następujących symboli:
1. „D” – delegacja;
1. „N” – nieobecność spowodowana np. urlopem wypoczynkowym, absencją chorobową, urlopem macierzyńskim, ojcowskim, rodzicielskim,  wychowawczym itp.;
1. „S” – szkolenie;
1. „PZ” – praca zdalna stała;
1. „PZO” – praca zdalna okazjonalna.”;
1. [bookmark: _Hlk210819708][bookmark: _Hlk210820202]§ 17 otrzymuje brzmienie:
„§ 17. 1. Pracownik, po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego, załatwia sprawy służbowe na obszarze miejscowości będącej jego stałym miejscem pracy.
1. Przed wyjściem służbowym pracownik składa odpowiedni wniosek w systemie eHRM, z wyłączeniem pracowników wymienionych w § 15 ust. 2 pkt 1-16, którzy odnotowują wyjście służbowe w książce wyjść służbowych. 
1. [bookmark: _GoBack]Książki wyjść służbowych, o których mowa w ust. 2 prowadzone są w sekretariacie wydziału, delegatury oraz w oddziałach urzędu zlokalizowanych w Gdańsku i Słupsku.
1. Postanowienia ust. 1 nie dotyczą pracowników zatrudnionych na stanowisku wojewody, wicewojewody, dyrektora generalnego oraz kierowcy samochodu osobowego.”;
1.  w § 20 dodaje się ust. 3 w brzmieniu:
„3. Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli trzeźwości pracowników w czasie pracy, zgodnie z zasadami określonymi w załączniku nr 3 do regulaminu.”;
1. w § 21 dotychczasową treść oznacza się jako ust. 1 i dodaje się ust. 2 w brzmieniu:
„2. Przepis § 20 ust. 2 stosuje się odpowiednio.”;
1. [bookmark: _Hlk210821750]§ 28 i 29 otrzymują brzmienie:
[bookmark: _Hlk210310645]„§ 28. 1. Pracownicy  urzędu, z zastrzeżeniem pracowników wymienionych w § 32 - § 36a, pracują w podstawowym systemie czasu pracy, w ramach ruchomego czasu pracy, w okresach rozliczeniowych wynoszących 1 miesiąc i pokrywających się z miesiącami kalendarzowymi.
2. Ruchomy czas pracy obejmuje:
0. rozpoczęcie pracy w przedziale godzin od 7:00 do 8:30;
0. zakończenie pracy w przedziale godzin od 15:00 do16:30.
3. Ruchomy czas pracy pracowników, którzy wykonują zadania związane z obsługą klienta zewnętrznego obejmuje:
1. rozpoczęcie pracy w przedziale godzin od 7:45 do 8:15;
1. zakończenie pracy w przedziale godzin od 15:45 do 16:15.
4. Z ruchomego czasu pracy wyłączeni są:
1. pracownicy obsługujący sekretariaty, których obowiązuje stały rozkład czasu pracy w godzinach 7:45 – 15:45;
1. pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze etatu;
1. pracownicy, którym zostanie udzielona zgoda na pracę w indywidualnym rozkładzie czasu pracy na podstawie § 37 ust.1;
1. pracownicy terenowych punktów paszportowych.
5. Czas pracy pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
6. Dla pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wszystkie soboty, niedziele i święta są dniami wolnymi od pracy.
§ 29. 1. Pracownicy, którzy wykonują zadania związane z obsługą klienta zewnętrznego świadczą pracę w sposób zapewniający ciągłość tej obsługi.
2. Dyrektorzy wydziałów są zobowiązani wyznaczyć spośród pracowników, o których mowa w ust. 1 odpowiednią liczbę osób pracujących co najmniej jeden dzień w tygodniu, nieprzerwanie przez 8 godzin, w przedziale godzin od 7:45 do 18:00, w celu zapewnienia adekwatnej obsady stanowisk obsługowych od godzin rozpoczęcia przyjęć klientów urzędu do godzin zakończenia tych przyjęć, określonych w odrębnym zarządzeniu dyrektora generalnego.  
3. W przypadku, o którym mowa w § 28 ust. 2 i 3 oraz w ust. 2 przewiduje się różne godziny rozpoczynania i kończenia pracy w dniach, które są dla pracowników dniami pracy. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4. Wypełnienie przez dyrektorów wydziałów obowiązku, o którym mowa w ust. 2, nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku przysługującego mu zgodnie z Kodeksem pracy.
5. Za prawidłową organizację pracy w ramach ruchomego czasu pracy odpowiada dyrektor wydziału, mając na uwadze zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzędu w godzinach od 7:45 do 15:45.”;
1. § 30 otrzymuje brzmienie:
„§ 30. 1. Czas pracy w siedzibie urzędu pracowników zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego wynosi co najmniej 3/5 wymiaru czasu pracy ustalonego w zawartej z radcą prawnym umowie.
2. Radca prawny jest zobowiązany przedstawić dyrektorowi Wydziału Prawnego i Nadzoru harmonogram dni pracy w urzędzie, wskazując dni i godziny pracy w  siedzibie urzędu. W przypadku gdy termin rozprawy sądowej, w której radca prawny uczestniczy jest wyznaczony na dzień tygodnia niebędący jego dniem pracy w siedzibie urzędu brak podstaw do zmiany harmonogramu, o którym mowa w zdaniu pierwszym. 
3. Dyrektor Wydziału Prawnego i Nadzoru przekazuje niezwłocznie zatwierdzony przez siebie harmonogram, o którym mowa w ust. 2 do Biura Kadr i Organizacji. Obowiązek, o którym mowa w zdaniu pierwszym dotyczy także zmian tego harmonogramu.”;
1. w § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2. Wychodząc naprzeciw uzasadnionym potrzebom pracowników, dyrektor generalny w drodze zarządzenia, może wyznaczyć inny dzień wolny od pracy niż sobota.”;
1.  w § 35 w ust. 1 wyrazy „Wojewódzkiego Centrum Zarządzania Kryzysowego” zastępuje się wyrazami „Wojewódzkiego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Planowania Cywilnego”;
1. w § 39 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze etatu obowiązani są tworzyć harmonogramy czasu pracy, w których określają godzinę rozpoczęcia i zakończenia pracy w przedziale godzin od 7.00 do 16.30 .”;
1. § 56 otrzymuje brzmienie:
[bookmark: _Hlk210307507]„§ 56. 1. Wynagrodzenie i dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych wynikających z przekroczenia norm dobowych oraz wynagrodzenie za pracę w czasie przekraczającym określony w umowie wymiar czasu pracy pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej wypłaca się w 10 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym one wystąpiły. 
2. Wynagrodzenie i dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych wynikających z przekroczenia norm średniotygodniowych pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej wypłaca się w 10 dniu miesiąca następującego po zakończeniu okresu rozliczeniowego.
3. Wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych członków korpusu służby cywilnej wypłaca się najpóźniej w 10 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym dyrektor generalny udzielił zgody na wypłatę wynagrodzenia po wystąpieniu godzin nadliczbowych.
4. Dodatki za pracę w porze nocnej wypłaca się w 10 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym one wystąpiły.”.
§ 2. Dodaje się załącznik nr 3 do regulaminu pracy Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, stanowiącego załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 21 grudnia 2023 r., określający zasady prowadzenia kontroli trzeźwości pracowników Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
§ 3. Cofa się dotychczas udzielone zgody na indywidualny rozkład czasu pracy. Skutek w postaci cofnięcia zgód następuje po upływie 2 tygodni od dnia podania zarządzenia do wiadomości pracownikom. 
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom, z wyjątkiem § 1 pkt 8, który wchodzi w życie 1 stycznia 
2026 r. 
Dyrektor Generalny
Anita Świetlikowska


