ZARZADZENIE NR 535/17
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 15 grudnia 2017 r.

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.
z 2017 r. poz.1875 12232) w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 1666, 2138 12255, 22017 r. poz. 60 1962 oraz z 2009 r. Nr 56, poz. 458) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2016r.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Szczecin ustalam regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 550/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2012 r.
w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Szczecin (zm.: zarzadzenie Nr 322/14 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 23 lipca 2014 r., zarzadzenie Nr 389/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
01 pazdziernika 2014 r., zarzadzenie Nr 138/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 kwietnia
2015 r., zarzadzenie Nr 129/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 04 kwietnia 2016 r., zarzadzenie
Nr 487/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 grudnia 2016 r., zarzadzenie Nr 145/17 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 6 kwietnia 2017 r., zarzadzenie Nr 332/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
17 lipca 2017 1.).

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania pracownikom Urzedu do
wiadomosci regulaminu pracy.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie regulaminu pracy na tablicy ogloszen
w sekretariatach jednostek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez zamieszczenie jego tresci
w Uminecie.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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ROZDZIAtL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin pracy Ukdu Miasta Szczecin, zwany dalej ,regulaminem” w@stpbradek
wewretrzny irozkiad czasu pracy oraz zwane ztym prawa iobowdki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Ugdzie Miasta Szczecin.

§ 21. Regulamin obowkzuje wszystkich pracownikow Ugdu Miasta Szczecin bez wzadu na
podstaw nawhzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, systerkjad i wymiar czasu

pracy.
8§ 3.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) bezpdrednim przetlozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem pracownikow, ktoremac@wnik bezpérednio podlega,
zgodnie ze struktyr organizacyjn Urzedu Miasta Szczecin lub przepisami ¢amnymi,
zajmupcy stanowisko kierownicze, zgodnie z rozpgolzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow sagumwych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z
pézn. zm.),

2) dyrektorze — oznacza to dyrektora wydziatlu lub kierownika jestki rownorzdnej,
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta Szczecin,

3) filii — oznacza to wewetrzng komorke organizacyja w ramach Biura Obstugi Interesantow
Urzedu Miasta Szczecin dzialmp na Prawobrzas Miasta, w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta Szczecin,

4) jednostkach organizacyjnych Urzdu — oznacza to wydzialy ibiura Wdu oraz
samodzielne stanowiska pracy dzigta& poza ich strukter

5) organizacji zwigzkowej — oznacza to Midzyzaktadow Organizagi Zwiazkowa NSZZ
.Solidarnag¢” Pracownikdw Samorglowych oraz Organizagj Micdzyzaktadow OPZZ
.Konfederacja Pracy”,

6) pracodawcy - oznacza to Ued Miasta Szczecin — jednostlorganizacyja zatrudniagca
pracownikow, za ktérczynndci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Peryiiasta
Szczecin lub inna wyznaczona do tego osoba,

7) pracowniku bez blizszego okrélenia- oznacza to osgb zatrudniom w Urzedzie na
podstawie wyboru, powotania lub umowy o prac

8) pracowniku na stanowisku urzdniczym — oznacza to osgbzatrudnioa w Urzedzie na
stanowisku urzdniczym, wtym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu
rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. vagfe wynagradzania pracownikow
samoradowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 zzpdézm.),

9) Prezydencie- oznacza to Prezydenta Miasta Szczecin,
10) przepisach bez bltszego okrélenia - oznacza to przepisy prawa pracy,

11) przepisach wewrtrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny &tu Miasta Szczecin
oraz zarzdzenia Prezydenta Miasta Szczecin,

12) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Wdo Miasta Szczecin,

13) samodzielnych stanowiskach pracy w Urgzie — oznacza to, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu Miasta Szczecin, stanowisko ds. bezpigstea i higieny pracy —
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stwzba bhp, stanowisko ds. ochrony przecisgrowej Urzdu oraz administratora
bezpieczéstwa informaciji,

14) Sekretarzu— oznacza to Sekretarza Miasta Szczecin,
15) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Szczecin,
16) Urzedzie — oznacza to Ued Miasta Szczecin,

17) ustawie — oznacza to ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sapttmaych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z fpd. zm.),

18) Zastgpcach Prezydenta- oznacza to ZaghcOw Prezydenta Miasta Szczecin.

ROZDZIAL?2
OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 41. Pracodawca jest obayzany zapewrdi pracownikom wiéciwe warunki do wykonywania
obowiazkéw stizbowych, a w szczegoldoi:

1) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,

2) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

3) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) zaspokajaw miar posiadanyckrodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

5) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowiikoraz wynikéw ich pracy,

6) przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegoOéob ze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrkg, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynafes¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, atake ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, w szczegokww zakresie:

a) nawjzania i rozwazania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,
c) awansowania oraz depti do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji paawych,

7) przeciwdziatd mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwkoacownikowi,
polegajcym m.in. na uporczywym i diugotrwatyngkaniu, zastraszaniu, pagainiu,

8) wptywat na ksztattowanie w Uerlzie zasad wspdycia spotecznego,

9) kierowa& pracownikédw na okresowe i kontrolne badania Idkarsnie dopuszczado pracy
pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiegoesizapcego brak przeciwwskazado
pracy na okrdonym stanowisku,

10) prowadzi dokumentag w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) przechowywé& dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw w warunkach niegroych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
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12) zapewrd pracownikom srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste] mrapdzie:

i obuwie robocze, stosownie do zasad, stapoyeh zadcznik nr 1 do regulaminu i wykazow,
okreslonych w tabelach, stanoygdych zahcznik nr 2 do regulaminu oraz dopilnoéyabysrodki
te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

13) zapewni pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélmirzliwych, nieodptatne,
odpowiednie profilaktyczne positki i napoje, stosoevdo zasad okéenych w zadczniku nr
2 do regulaminu,

14) zapewnd pracownikom odzie stwzbows, stosownie do zasad, stanqeyich zaicznik nr
3 do regulaminu i tabeli, stanaygej zahcznik nr 4 do regulaminu,

15) zapewni Kierownikowi i Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego pefmym
obowiazki przy uroczystych formach przyjmowanigwiadczé o wshpieniu w zwazek
makenski ekwiwalent pierizny z tytutu zakupu uroczystego ubioru z whasnythdkow
pracownika. Zasady wyptaty ekwiwalentu na pokry&esztow zakupu reprezentacyjnego
ubioru Kierownika 1 Zasipcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego ok zahcznik
Nr 5 do regulaminu.

2. Szczeg6towe zasady i warunki udzielafiidadczeé socjalnych regulaj odrebne przepisy
wewretrzne.

3. Polityke antymobbingow w Urzedzie reguluy odrebne przepisy wewgtrzne.

4. Udostpnienie tekstu przepisow dotygz/ch rownego traktowania w zatrudnieniu Qpsie
poprzez informagj, stanowaca zakhcznik nr 6 do regulaminu.

§ 51. Pracodawca zawiera z pracownikiem ura@iprag na pémie wskazujc strony umowy,
rodzaj umowy, datjej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje edpowiednio do innych dokumentow, na podstawieykid
pracownicyswiadcz prac.

3. Umowe o prag lub dokument, o ktérym mowa w ust. 2 rialevreczy¢ pracownikowi przed
dopuszczeniem go do pracy.

8§ 6. Pracodawca powinien nie fidiej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgdab
podpisania dokumentu, o ktérym mowa w § 5 ustglieminu, poinformowa pracownika na
pismie o obowazujacej dobowej itygodniowej normie czasu pracygstatliwosci wyptat
wynagrodzenia za pracwymiarze urlopu wypoczynkowego oraz obgavijacej pracownika
dhugcéci okresu wypowiedzenia.

§ 7. Pracodawca informuje pracownikdw podczas szkalsipnych i okresowych z zakresu
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivpmwe] o ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywamprag.

§ 8. Pracodawca uzgadnia ze spotecznym inspektorem poaay cztonkami komisji
bezpieczastwa i higieny pracy — jako przedstawicielami pranikOw wszystkie dziatania
zZwiazane z bezpiecastwem i higien pracy.

§ 91. Dyrektorzy realizyj obownzki pracodawcy w zakresie prawidtowej organizacgqy
w kierowanych przez nich jednostkach organizacyinMezedu, a w szczegolsoi obowizani
Sa:

1) wustalé zakres obowizkébw iuprawni@ pracownika ipoda je do wiadoméci
zainteresowanego,

2) zaznajomi pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyaraen stanowisku,
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3) organizowda prae w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich alnéen i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaici i nalezytej jakasci pracy oraz obstugi obywateli,

4) organizowa prae w sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

2. W stosunku do samodzielnych stanowisk pracy wediie obowizki, o ktérych mowa
w ust. 1, realizuje bezpredni przetaony.

ROZDZIALS
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

8 10. Do podstawowych obowikéw pracownika naley dbatd¢ o wykonywanie zada
publicznych oraz é&rodki publiczne z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegétio

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Kiejs innych przepisow prawa,

2) przestrzeganie regulaminu i ustalonych weddeze: poradku, dyscypliny i czasu pracy,
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie ohakdw stizbowych,

4) wykonywanie zadaUrz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom ibsm fizycznym oraz udogbnianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7) zachowanie uprzejmo izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim,
9) noszenie odpowiedniego stroju oraz identyfikatorktorym mowa w § 26 regulaminu,
10) state podnoszenie umggjosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpiswe® i higieny pracy, atak przepisow
przeciwpaarowych,

12) dbaté¢ o dobro Urzdu ijego mienie, wykorzystywanie przydzielonyclzagzen, sprztu
i materiatdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) przestrzeganie w Ugdzie zasad wspajycia spotecznego.
8§ 111. Pracownik jest obowzany sumiennie i starannie wykonyiyaolecenia przetanego.

2. Jeeli pracownik jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on oboygany poinformowé o tym na pimie swojego bezpoedniego
przetazonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecpracownik jest obowkany je
wykona, zawiadamiajc jednoczénie Prezydenta.

3. Pracownik nie wykonuje poleceniazgdi jest przekonanye prowadzitoby to do popetnienia
przestpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymiatmi, o czym niezwitocznie
informuje Prezydenta.
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8§ 12. Pracownik zatrudniony na stanowisku g¢dmiczym nie mae wykonyw& zagé

pozostajcych w sprzecznmi lub zwiazanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stwzbowych, wywotujcych uzasadnione podejrzenie o stronniézolub

interesownéc oraz zagc¢ sprzecznych z obowzkami wynikagcymi z ustawy.

§ 131. Pracownik zatrudniony na stanowiskueaiiziczym jest obowdzany ztay¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej.

2. Obowazek wynikapcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyoh podstawie
wyboru i powotania oraz Sekretarza.

3. Szczegotowe zasady skladandwiadcze o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej okétaja
odrgbne przepisy wewgtrzne.

§ 141. Pracownik zatrudniony na stanowisku qaiziczym jest obowizany na zadanie
pracodawcy ztay¢ oswiadczenie o stanie mgikowym.

2. Obowazek wynikapcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyoh podstawie
wyboru i powotania oraz Sekretarza.

3. Szczegotowe zasady sktadantaviadczé o stanie magkowym okrélaja odrebne przepisy
wewretrzne.

§ 151. Pracownik zatrudniony na stanowiskugqahziczym jest obowizany poddé sic ocenom
okresowym.

2. Obowazek wynikapcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyoh podstawie
wyboru i powotania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania ocen okresowkielilaja odricbne przepisy wewgtrzne.

8 161. Osoba przyjmowana do pracy podlega¢msym badaniom lekarskim. Aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdze¢ brak przeciwwskahado pracy na oké&onym stanowisku
stanowi warunek nawzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowiskczdmizze podlega zapytaniu o udzielenie
informacji o0 osobie z Krajowego Rejestru Karnego asWaadczenie o0 niekaraldoi)
potwierdzajce, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokieags za umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniemracy powinien:

1) odby¢ wskpne przeszkolenie w zakresie bezpiéstea i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,

2) zapozné si¢ z podstawowymi obowrkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku
pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu upiesiy

3) zapozné& sig z procedurami iinstrukcjami obosujacymi na stanowisku pracy oraz
regulaminenswiadczeé socjalnych.

§ 17.Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢td@iczym przed przyspieniem do wykonywania
obowiazkéw stebowych, z zastrzeniem pracownikéw, o ktérych mowa w 8§ 18, skfada
slubowanie w obecri@i Prezydenta lub Sekretarza.

8§ 181. Pracownicy podejmagy po raz pierwszy prac na stanowisku ueziniczym
w rozumieniu ustawy,asobowhzani odby stuzbe przygotowawca.

2. Szczeg6lowe zasady odbywania zbj przygotowawczej okitaja odrebne przepisy
wewretrzne.
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§ 19. Pracownik wykonujcy zadania okrdone w zakresie czyndoi lub w indywidualnych
poleceniach sttbowych jest odpowiedzialny za:

1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy taedj,

2) naleyte zgromadzenie materiatlu nierdmego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zatatwianych spraw,

3) dokiadne ibezhtne podawanie wszelkich danych, wtym nazwisk, nazwbliczen
liczbowych,

4) naleyyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidemejestrow oraz ich przekazanie do
archiwum zaktadowego, zgodnie z rozpmizeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jediydh rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z4m0
zm).

ROZDZIAtLA4
ORGANIZACJA PRACY

§ 201. W Urzdzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polesérzbowych przez
bezpdredniego przetzonego.

2. Jeeli polecenie wyda pracownikowi przetmy wyzszego szczebla, pracownik ktory
polecenie otrzymat jest oboyziany polecenie wykorapo uprzednim zawiadomieniu swojego
bezpdredniego przetmonego. W przypadku jego nieobegaip pracownik wykonuje polecenie
i informuje o tym bezpoedniego przetoonego po jego powrocie do pracy.

§ 211. Pracownik przychodey do pracy obowazany jest ten fakt potwierdziwtasnogcznym
podpisem na dcie obecnéci prowadzonej w jednostce organizacyjnej &diz, z zastrzeeniem
ust. 2.

2. Samodzielne stanowiska pracy wédlzie realizyy obowhzek okrélony wust. 1
w Wydziale Organizacyjnym.

3. Bezpdredni przetaony pracownika przeprowadza biee kontrole czasu pracy.
4. Kontroli ewidenciji i rozliczenia czasu pracy dokje Wydziat Organizacyjny.

5. Pracodawca prowadzi ethnie dla kadego pracownika kagt ewidencji czasu pracy,
w zakresie obejmagym prag w poszczegolnych dobach, wtym pyaw niedziele Bwicta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz wdrine od pracy wynikagce z rozktadu
czasu pracy w przeghie pkciodniowym tygodniu pracy, a tak& urlopy, zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwioneabecnéci w pracy.

6. Wyjazdy stabowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywagic na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanego przez:

1) wyznaczoa przez Prezydenta ospbzastpujaca lub Sekretarza - w odniesieniu do
Prezydenta,

2) Prezydenta lub Sekretarza - w odniesieniu décgedw Prezydenta i Skarbnika,

3) Prezydenta lub dyrektora Wydziatu Organizacygnetbo ina wyznaczon do tego osop-
w odniesieniu do Sekretarza,
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4) Sekretarza lub dyrektora Wydziatu Organizacygpnetho inm wyznaczon do tego osop-
w odniesieniu do pozostatych pracownikow.

§ 221. Pracownik nie mge w czasie godzin pracy wychoézz budynku Urzdu bez zgody
bezpdredniego przetzonego.

2. Pracownik wychodgy w czasie godzin pracy z budynku kthtm dokonuje odpowiedniego
zapisu w ksjzce ewidencji nieobecioi (odpowiednio w ksizce wyg¢ stuzbowych lub wy§é
prywatnych). Ksizki te powinny by prowadzone w kalej jednostce organizacyjnej ddu.

3. Pracownik opuszczagly swoje miejsce pracy w celu zatatwienia sprawzisdwych, bez
wychodzenia z budynku Ugdu powinien zgtosi ten fakt bezp&redniemu przetoonemu albo
wspotpracownikowi.

4. Dyrektorzy wychodgy w czasie godzin pracy z budynku ktm dokonuj odpowiednich
zapiséw w ksizce ewidencji nieobecioi znajdujcej st u Sekretarza.

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych starkaeis pracy w Urzdzie wychodzcy
w czasie godzin pracy z gmachu khtm dokonuj odpowiednich zapiséw w kgice ewidencii
nieobecnéci prowadzonej dla nich w Wydziale Organizacyjnym.

8§ 231. Pracownik wychodgy z gmachu Urgdu w czasie godzin pracy, jak rOwni@o jej
zakaczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurawveg

1) usuna¢ wszelkie akta z usdlzen otwartych i umiécic je w uradzeniach zamkatych,
2) zabezpieczypieczcie i stemple,

3) zamkng¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

4) wylaczy¢ swiatta oraz inne odbiorniki pdu elektrycznego,

5) zamkn¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

2. Po zakaczeniu pracy pracownik opuszczay pokoj jako ostatni przekazuje klucz do
portierni.

§ 241. Przebywanie w gmachu Wadu poza obowizujacym pracownika rozkladem czasu pracy
dopuszczalne jest wydznie w przypadkach:

1) o ktérych mowa w § 33 regulaminu,
2) o ktérych mowa w § 44 regulaminu.

2. Warunkiem przebywania na terenie &#tlu poza obowdzujacym pracownika rozktadem
czasu pracy w przypadkach, o ktérych mowa w upktll jest zgoda Sekretarza i polecenie
dyrektora oraz poinformowanie Biura Obstugi tlta o tym fakcie.

3. Warunkiem przebywania na terenie &#lu poza obowizujacym pracownika rozktadem
czasu pracy w przypadkach, o ktorych mowa w upkt jest zgoda dyrektora oraz
poinformowanie Biura Obstugi Ugdu o tym fakcie.

4. Zasady okrdone w ust. 1-3 nie dotygz Prezydenta, Zagicow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika oraz spotecznego inspektora pracy.

5. W odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracyre¢dzie zgod i polecenie, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3 wydaje bezfyedni przetaony lub inna wyznaczona do tego osoba.

8§ 251. Pracownikowi zatatwiacemu sprawy sibowe na terenie miasta Szczecin poza
gmachem Urzdu, wydaje si bilety jednorazowe (czasowe), z zastergem ust. 2 i 3.
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2. Biletow, o ktérych mowa w ust. 1, nie wydaje gpracownikowi korzystagemu z transportu
stuzbowego lub posiadagemu przyznany miegizny limit kilometréw na przejazdy sthowe
samochodem osobowym niestangwyim wiasndci pracodawcy.

3. Wydawanie biletéw okrdonych w ust. 1, odbywa eiw jednostce organizacyjnej Widu,
w ktorej zatrudniony jest pracownik ipowinno odpadset rzeczywistym potrzebom

pracodawcy oraz korelowaz zapisami wyj¢ stuzbowych pracownikéw w kskce ewidencji
nieobecnéci.

4. W odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracyUree¢dzie zasada okémna
w ust. 3 realizowana jest w Wydziale Organizacyjnym

8 261. Pracownik jest obowzany do noszenia identyfikatora imiennego wddeze.
2. Wzory i tré¢ identyfikatoréw imiennych okéaja odrebne przepisy wewgtrzne.

3. Obowizek noszenia identyfikatora imiennego nie dotyczyezidenta, Zagpcow
Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika.

§ 271. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy @syrco najmniej 6 godzin, ma prawo
do przerwy w pracy trwag¢ej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Dyrektorzy organizigjprag w kierowanej jednostce organizacyjnej klfa przy zachowaniu
zasady cigtosci obstugi obywateli.

§ 28 Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozmpmywatnych ze skbowych
telefonow.

ROZDZIALS
CZAS PRACY

8 291. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pajsw dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywarmaqy.

2. Czas pracy pracownika wykonoggo pra¢ na terenie Urau liczony jest od momentu
stawienia si na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stakavpracy.

3. Czas pracy natg w petni wykorzystywéa na wykonywanie obowzkow stzbowych.

§ 301. Czas pracy pracownikow nie peoprzekracza8 godzin na dabi przecetnie 40 godzin
w przecgtnie peciodniowym tygodniu pracy w przgtym okresie rozliczeniowym (podstawowy
system czasu pracy).

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesi

3. Pocatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego wdkgm roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, afdaem ostatniego okresu rozliczeniowego \vidsan roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Pracownicy wykonujprag od poniedziatku do piku, z zastrzeeniem ust. 5 i 6.

5. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego wykongjprag od poniedziatku do soboty, z tym
ustaleniemze harmonogram czasu pracy z wyznaczeniem dnia golod pracy w przeg¢inie
picciodniowym tygodniu pracy dla poszczegélnych praciddw podawany jest do wiadorm
na miesic przed rozpocxiem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotsizymiesic.

6. Z uwagi nha gytecznd¢ spotecza wykonywanej pracy pracownik me zosté zobowgzany
do wykonywania pracy w niedziglalbo swicto. W takim przypadku praca wykonywana jest
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przez pe¢ dni w tygodniu obejmuagcym niedzie¢ lub swigto. Rozktad czasu pracy podawany
jest w tym przypadku do wiadorkm na tydzié przed konieczsm prag w niedziet lub swigto
i obejmuje tydzie, w ktdérym ta niedziela albgwigto wystpuje.

7. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych nadgptawie wyboru ipowotania oraz
Sekretarza i pracownikdw na stanowiskach ds. egZiekdministracyjnej, ze wzgtlu na rodzaj
pracy ijej organizagj oraz miejsce wykonywania pracy, stosowany jestesyszadaniowego
czasu pracy. Zadaniowy czas pracy higen@rzekracza wymiaru czasu pracy okilenego
w ust. 1 w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowaust. 2.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawcaenustalé:
1) indywidualny rozktad czasu pracy,

2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniuindgch pracownikOw i wskazani
w ust. 7,

3) rownowany system czasu pracy, zgodnie z zasadamilokngni w Kodeksie pracy.

9. Pracodawca jest uprawniony okresowo zndiestosowany dotychczas system czasu pracy
atake dlugd¢ okresu rozliczeniowego, wten sposate wydaje zargdzenie o0 zmianie
stosowanego systemu czasu pracy adaitugdci okresu rozliczeniowego, oldlajac rodzaj
systemu czasu pracy, diugakresu rozliczeniowego oraz pracownikOwgpgh zmiam.

8§ 311. W Urzdzie praca wykonywana jest od godz. 7.30. do gdéz00, z zastrze&niem
ust. 2-13.

2. Praca w Biurze Obstugi Interesantéw, z zagegmem ust. 4, oraz w Wgdzie Stanu
Cywilnego na stanowiskach ds. aktualizacji rejesPESEL oraz wydawania odpisow
I zadwiadcze z rejestru stanu cywilnego wykonywana jest na daangany:

1) 7.30 - 15.30
2) 8.00 - 16.00

z tym ustaleniemze praca poszczegolnych pracownikéw rozpoczyrnanskazdym tygodniu
odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.00, przy czym haroggam czasu pracy podawany jest do
wiadomaci ha miesic przed rozpocgiem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotsizy
mieshc. Przesuricia w zakresie zmianowego Ssystemu czasu pracy vesi@niu do
poszczegolnych pracownikéw odbywagic co tydzié, jednake ze wzgidu na bieace
potrzeby mana zastosowainne zasady tych przesgoi

3. Praca na stanowiskach ds. ppetvax administracyjnych w zakresie ewidencji ludoo

w Biurze Obstugi Interesantéw wykonywana jest naadach okrdonych w ust. 2, ztym
ustaleniemze wtorek jest dniem wytzonym z obstugi obywateli.

4. Praca na stanowiskach ds. rejestracji i ewidgmajazdéw, ds. praw jazdy, ds. ewidenciji
ludncéci i dowoddw osobistych, ds. ewidencji dziataloio gospodarczej, ds. obstugi
kancelaryjnej oraz ds. informacji mieshtkaw w Biurze Obstugi Interesantow w poniedziatki
wykonywana jest na dwie zmiany:

1) 7.30 - 15.30
2) 10.00 - 18.00
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z tym ustaleniemze praca poszczegolnych pracownikéw rozpoczynanskazdym tygodniu

w poniedziatlek odpowiednio od godz. 7.30 lub 10.pxy czym harmonogram czasu pracy
podawany jest do wiadordc na miesic przed rozpocxiem wykonywania pracy i obejmuje
czas nie krotszy i miesiac. Przesunicia w zakresie zmianowego systemu czasu pracy
w odniesieniu do poszczegolnych pracownikoéw odbgwaco tydzie, jednake ze wzgidu na
biezace potrzeby mima zastosowiginne zasady tych przesgbi

5. Praca na stanowiskach ds. sprzgdakali w Wydziale Mieszkalnictwa i Regulacji Stam
Prawnych Nieruchomimi wykonywana jest na zasadach dksaych wust. 11, ztym
ustaleniemze pitek jest dniem wylczonym z obstugi obywateli.

6. Praca na stanowiskach ds. petycji, skarg ivkdes w Wydziale Organizacyjnym
wykonywana jest w piki od godz. 7.30 do godz. 16.30, ztym ustalenierma, praca
poszczegdlnych pracownikow zaczyna sdpowiednio od godz. 7.30 lub 8.30, przy czym
harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadoma miesic przed rozpocgiem
wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy mieshc.

7. Praca w Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumenidionywana jest w piki od godz. 7.30
do godz. 16.00, ztym ustaleniemge praca poszczegolnych pracownikéw zaczyn@a si
odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.00, przy czym haroggam czasu pracy podawany jest
wiadomaci ha miesic przed rozpoaxiem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotsizy
mieshc.

8. Praca w filii wykonywana jest od godz. 8.00 aalgy 16.00.

9. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego wykonagy prag podczas przyjmowaniaswiadczeé

o wshpieniu w zwihzek matenski, w czwartki, pitki isoboty, na ktére zaplanowano
przyjmowanie éwiadczé o wstpieniu w zwazek matenski, wykonup prag od godz. 10.00
do godz. 18.00.

10. Czas pracy radcéw prawnych, zatrudnionych wzZguUPrawnym, w miejscu pracy wynosi
24 godziny w tygodniu, w rozumieniu 8 30 ust. 4zyprczym harmonogram czasu pracy
w poszczegolnych dniach i godzinach ustala w poroeniu z pracownikiem Kierownik Biura
Prawnego.

11. Pracownicy niewskazani w ust. 2-4 i 6-10 wyKamrag w godzinach 7.30- 15.30.

12. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionycmiepeinym wymiarze czasu pracy
ustalaj indywidualne umowy o prac

13. W uzasadnionych przypadkach pracodawcaenmakresowo zmietirozktad czasu pracy,
w tym ustalé rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktcgedl pracownika dniami
pracy, wten sposObze co najmniej na tydzie przed przewidywan zmiary podaje
pracownikowi do wiadomiei harmonogram czasu pracy obejaayj co najmniej 1 miesc.

§ 32 1. Harmonogramy, o ktérych mowa w 8 30 ust853il ust. 2, 4, 6 i 7 spaidza dyrektor
w sposoéb zapewnigy wiasciwa obstug obywateli.

2. Najp@niej na 14 dni przed rozpogzem nasipnego miesica dyrektor przekazuje
harmonogram Wydziatowi Organizacyjnemu.

3. Zmiana harmonogramu, z zasheeiem ust. 4 i 5, dopuszczalna jest w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, nietimwych do przewidzenia w dniu spadzania
harmonogramu, stanowygych przyczyny usprawiedliwiage nieobecn& pracownika

w pracy, o ktérych mowa w obowdujacych przepisach.

4. Dyrektor, niezwlocznie po zaistnieniu okolicZzaip o ktorych mowa w ust. 3, spadza
zmiarg harmonogramu w sposéb zapewmigjwiasciwa obstug obywateli.
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5. Dyrektor przekazuje zmiarharmonogramu Wydziatowi Organizacyjnemu, nierpéj niz 2
dni po zaistnieniu okoliczrioi, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 331. Jeeli wymagaj tego potrzeby Urdu, pracownik na polecenie dyrektora, po uzyskaniu
zgody Sekretarza, wykonuje peacw godzinach nadliczbowych, wtym w vagkowych
przypadkach tate w porze nocnej oraz w niedziel@ni¢ta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujez gio kobiet w cizy oraz bez ich zgody do pracownikdw
sprawugcych piecz nad osobami wymagalymi statej opieki lub opiekagych s¢ dzieemi
w wieku do édmiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonara na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie allzascwolny wtym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, zaoby¢ udzielony w okresie bezp@dnio
poprzedzajcym urlop wypoczynkowy lub po jego zalezeniu.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych starnkagis w Urzdzie wykonuj prac
w godzinach nadliczbowych, w tym w waykowych przypadkach téak w porze nocnej oraz
w niedziele iwicta na polecenie bezfedniego przetoonego.

8§ 341. Za pra¢ w niedziet i Swigta uwaa sk prag wykonywary miedzy godzin 6.00 w tym
dniu a godzin 6.00 w nasipnym dniu.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w niedziet i swicto nielgdace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obgmany jest zapewdi inny dzien wolny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 351. Pora nocna obejmuje 8 godzinedry godzinami 23.00 a 7.00.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzeni
ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

8 36. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w dniu wolnym od pracy wynikagym z rozktadu
czasu pracy w przegthie pkciodniowym tygodniu pracy pracodawca obgxmény jest zapewadi
inny dzier wolny na zasadach oktenych w Kodeksie pracy.

ROZDZIALG
PRZYJMOWANIE | OBSLtUGA OBYWATELI

§ 371. Przyjmowanie obywateli odbywa ¢siw jednostkach organizacyjnych Wdu
w godzinach pracy Uezlu, z zastrzeeniem ust. 2 i 3.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg iwn@skodbywa si w Referacie Skarg
i Wnioskéw Wydziatu Organizacyjnego od poniedziatkn czwartku w godzinach od 7.30. do
15.30, a w pitek w godzinach od 7.30 do 16.30.

3. Indywidualne decyzje dotygze wyptkOw od zasady, o ktdrej mowa w ust. 1 podejmuje
Prezydent z wkasnej inicjatywy lub na umotywowanyiegek dyrektora.

4. W godzinach przgg, o ktorych mowa w ust. 1-3, nale przestrzega zasady obecroi
w kazdym pokoju Urzdu co najmniej jednego pracownika, moggo udzielt wyjasnien
obywatelom.

§ 38.Postowie na Sejm, senatorowie i radni w sprawaclazamych z wykonywaniem mandatu
przyjmowani § w pierwszej kolejngci.
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§ 39.Dyrektorzy odpowiedzialnigsza naleyta organizacgi przyjmowania obywateli oraz:
1) zapewnienie zagistw pracownikow,
2) podejmowanie systematycznych dzbate rzecz usprawnienia obstugi obywateli.

8 40. Dyrektor Biura Obstugi Urgdu zapewnia nalkgta informacg w budynku Urzdu ze
wskazaniem:

1) nazw jednostek organizacyjnych klim i ich rozmieszczenia,

2) godzin przyi¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskoOw przez Premyd, Zasipcow
Prezydenta i dyrektorow.

2. Dyrektorzy we wspotpracy z dyrektorem Biura @igstUrzedu oraz dyrektorem Wydziatu
Organizacyjnego zapewnaa@ktualry informacg dotyczica pomieszcze biurowych.

3. Wzor tabliczek oraz zasady ich stosowania d&peodrcbne przepisy wewgtrzne.

ROZDZIAL7Y
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY,
NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 411. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegapraerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej: ,urlopem”, wwymm@rzina zasadach olstenych
w obowhizujacych przepisach.

2. Pracownik nie mae zrzec i prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest obazany udziek pracownikowi urlopu wtym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Urlopy powinny by udzielane zgodnie z planem urlopow, z zasgmeem ust. 10.
Planem urlopéw nie obejmuje esiczsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie
Z ust. 13.

5. Plan urlopow pracownikéw jednostki organizacyjdezedu na okres roczny ustala dyrektor
biorac pod uwag wnioski pracownikow i konieczié zapewnienia normalnego toku pracy
w jednostce.

6. Plan urlopéw powinien ldyustalony i dogczony Wydziatowi Organizacyjnemu najoej do
dnia 31 grudnia roku poprzedzeggo rok, na ktéry zostat spadzony. Z planem urlopéw
powinni by zapoznani wszyscy pracownicy.

7. Plan urlopow dyrektoroéw zatwierdza Sekretarz.
8. Plan urlopéw Zasgpcow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika oraderdza Prezydent.

9. Plan urlopéw pracownikéw zatrudnionych na samedych stanowiskach w Ugdzie
zatwierdza bezpoedni przetaony lub inna wyznaczona do tego osoba.

10. Za zgod zaktadowej organizacji zazkowej pracodawca nie ustala planu urlopow. W takim
przypadku pracodawca ustala termin urlopu po paroeniu z pracownikiem, biac pod uwag
wnioski pracownikdéw i konieczrs¢é zapewnienia normalnego toku pracy w jednostce
organizacyjnej Urgdu.

11. Przesuncie terminu urlopu me nasipi¢ na wniosek pracownika umotywowany amgmi
przyczynami. Przeswgie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu szczegolnych
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potrzeb pracodawcy, jeli nieobecné& pracownika spowodowataby poivee zakidcenia toku
pracy.

12. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonynplanie urlopow naley pracownikowi

udzieli¢ najp&niej do dnia 30 wrzamia nastpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy tesciz

urlopu udzielanego zgodnie z ust. 13.

13. Pracodawca jest obawany udziek na zadanie pracownika iw terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgzcia urlopu.

14. Pracownik mize rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu zgody osoby upagwianej.
15. Prezydentowi urlopu udziela wyznaczona przezyrenta osoba zapujaca lub Sekretarz.
16. Zas¢pcom Prezydenta, Sekretarzowi oraz Skarbnikowipuriadziela Prezydent.

17. Dyrektorom oraz pracownikom zatrudnionym na adarelnych stanowiskach pracy
w Urzedzie urlopu udziela — Sekretarz lub inna wyznaczaoloatego osoba w przypadku
nieobecnéci Sekretarza.

18. Pozostatym pracownikom urlopu udziela dyrektor.

8§ 421. Urlopu bezptatnego mie udziel¢ pracownikowi, na jego wniosek, Prezydent lub
Sekretarz albo inna wyznaczona do tego osoba.

2. Udzielenie urlopu bezptatnego ngmtje po uzyskaniu opinii dyrektora; jego udzielenie
nie spowoduje zaktocenia normalnego toku pracygstkm organizacyjnej Urdu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza db okresu pracy, od ktérego zajeuprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, idizego nit 3 miesace, strony mog przewidzi€
dopuszczaln& odwotania pracownika z urlopu z seych przyczyn.

5. Przepiséw ust. 3i 4 nie stosuje sv przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegolnymi.

8 431. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracytym tzw. ,urlop okolicznéciowy”,
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w ohauwjacych przepisach.

2. Prezydentowi zwolnienia od pracy, o ktorym mowaust. 1, udziela wyznaczona przez
Prezydenta osoba zagtijaca lub Sekretarz na umotywowany wniosek albo wemvan
wiasciwego organu,slu, prokuratury lub policji.

3. Zastpcom Prezydenta, Skarbnikowi oraz dyrektorom zvesiia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, udziela - na umotywowany wniosek practaralbo wezwanie wigiwego organu,
sadu, prokuratury lub policji — Prezydent lub Sekretalbo inna wyznaczona do tego osoba.

4. Sekretarzowi zwolnienia od pracy, o ktérym mowaist. 1, udziela - na umotywowany
wniosek pracownika albo wezwanie wdavego organu, gglu, prokuratury lub policji —
Prezydent lub inna wyznaczona do tego osoba.

5. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stasi@gh pracy w Urazie zwolnienia od
pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udziela - na umotytany wniosek pracownika albo wezwanie
wiasciwego organu,alu, prokuratury lub policji - bezgeedni przetaony lub inna wyznaczona
do tego osoba.
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6. Pozostatym pracownikom zwolnienia od pracy, @y mowa w ust. 1, udziela dyrektor na
umotywowany wniosek pracownika albo wezwanie sail@ego organu, gglu, prokuratury lub
policiji.

8§ 44 1. Pracownik mze by zwolniony od pracy na czas niedny dla zatatwienia spraw
osobistych, ktére wymagajzatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udzidiektor na
pisemny wniosek pracownika, gdy zachodzi uzasa@ni@otrzeba takiego zwolnienia,
z zastrzeeniem ust. 2.

2. Zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, w odniesierdo samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie udziela dyrektor Wydziatu Organizacyjnego lnbha wyznaczona do tego osoba,
dziatapcy z upowanienia Prezydenta Miasta.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wluspracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego cz@&gzas odpracowania nie jest prac
w godzinach nadliczbowych.

4. Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustalawiidliyalnie dyrektor a w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stankawgs pracy w Urgdzie — dyrektor
Wydzialu Organizacyjnego lub inna wyznaczona do otegosoba, dziatafy

Z upowanienia Prezydenta Miasta.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno 4@ét wtym samym miegcu, w ktorym
pracownik zostat zwolniony, a§ke jest to niemdliwe najp&niej do kaca miesica
nastpujacego po mieacu, w ktorym nagpito zwolnienie.

6. Nieobecnéci, o ktérych mowa w ust. 1 nie mpgakidéct normalnego toku pracy jednostki
organizacyjnej Urgdu.

8 45 Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okoliczncéci okreslone obowizujacymi  przepisami, ktore uniemlwiaja stawienie i
pracownika do pracy i jgjwiadczenie, a tate inne przypadki niemmaosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika iuznane przez pracadaacusprawiedliwiace nieobecnd
w pracy.

8§ 461. Pracownik powinien uprzedzi bezpdredniego przetoonego o0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecimd w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecka jest z gory
wiadoma lub méliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniediwiajacych stawienie si do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi pracodawe o przyczynie swojej hieobecfm

i przewidywanym okresie jej trwania, niegndej jednak nt w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje @soé, za pérednictwem innych osob,
telefonicznie lub przy xyciu innychsrodkéw kcznaici albo drog pocztowa, przy czym za dat
zawiadomienia uwa st dat stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. @by usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznagciami uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika okxakil
okreslonego w tym przepisie, zwitaszcza jego abkp chorola pofaczorn z brakiem lub
nieobecnécia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepst. 2 stosuje i
odpowiednio po ustaniu przyczyn unierhwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy
0 przyczynie i okresie nieobedion pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:
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1) zawiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 (isistawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o swiadczeniach piepinych z ubezpieczenia spotecznego w razie choramgcierzystwa
(Dz. U. z 2016 r. poz. 372 z fpd. zm.),

2) decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodniezepppsami
0 zwalczaniu choréb zakaych - w razie odosobnienia pracownika z przyczsgewidzianych
tymi przepisami,

3) cdwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okalmzi uzasadniacych konieczn&t
sprawowania przez pracownika osobistej opieki ndbveym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamlkqguia ztobka, klubu dziegicego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko ucgszcza,

4) cdwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziemnegiekuna oraz kopia aaiadczenia
lekarskiego, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustangnia 25 czerwca 1999 r.swiadczeniach
pieniznych z ubezpieczenia spotecznego w razie chorobyacierzyistwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym drustwierdzajcych niezdolné do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzoreepipracownika za zgodftoz oryginatem
- w przypadku choroby niani, z ktprrodzice maj zawarh umowe uaktywniajca, o ktérej
mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiecedme&mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2016 .
poz. 157 z pén. zm.), lub dziennego opiekuna, sprayeyich opiek nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stEwiest wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obamkiu obrony, organ administracji adowej lub
samoradu terytorialnego, &&l, prokuratug, police lub organ prowadgy postpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze stronysluiadka w posgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawiemge adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to
wezwanie,

6) odswiadczenie pracownika potwierdzaeg odbycie podry stuzbowej w godzinach nocnych,
zakaiczonej wtakim czasie,ze do rozpooxia nie uptyrto 8 godzin, w warunkach
uniemaliwiajacych odpoczynek nocny.

8 471. Uznanie nieobecioi w pracy (nieprzybycie do pracy, przedwczesnesapzenie pracy)
atake spdénienia s¢ do pracy, za usprawiedliwione lub nieusprawiedimgé naley do
dyrektora.

2. W stosunku do Prezydenta uprawnienie wymienignest. 1 przystuguje wyznaczonej przez
Prezydenta osobie zaptijacej lub Sekretarzowi.

3. W stosunku do Zagicow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika upravenigymienione
w ust. 1 przystuguje Prezydentowi.

4. W stosunku do dyrektorow uprawnienie wymienianest.1 przystuguje Sekretarzowi.

5. W stosunku do samodzielnych stanowisk pracy wedie uprawnienie wymienione
w ust. 1 przystuguje bezp@dniemu przetonemu lub innej wyznaczonej do tego osobie.

ROZDZIALS8
BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§ 48. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu beepsdewa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpgarowej na zasadach oklenych w zajczniku nr 7 do regulaminu.
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§ 49.Bezparedni przetagony pracownika jest obowzany do stalego czuwania nad przebiegiem
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpistza i higieny pracy.

§ 501. Pracownicy s obowhzani do przestrzegania zasad bezpigsizea i higieny pracy, aw
szczegolnéci:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadamzegisami bezpiecastwa i higieny pracy
oraz przestrzegania w tym zakresie zdem, instrukcji, a take wskazowek przeimnych,

2) troski o naleyty stan pomieszche urzdzen i sprztu oraz tad i porgdek w miejscu pracy,
3) poddawania giokresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpiésiea i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy dyrektorzy zgtagzaiezwitocznie pracownikowi zatrudnionemu na
samodzielnym stanowisku w UWidzie — stanowisku ds. bezpieagewa i higieny pracy — shiva
bhp.

§ 511. W zakresie ochrony przeciwiarowej pracownicysobowizani do:

1) nadzorowania wtzonych do sieci usdzen elektrycznych (komputeréw, kserograféw,
przendnych uradzen grzewczych, czajnikdw elektrycznych itp.),

2) zawiadomienia pracownika zatrudnionego na sambyan stanowisku w Urdzie -
stanowisku ds. ochrony przeciwfawowe] Urzdu o zauwaonych usterkach, ktore madyc
przyczyry pazaru,

3) zawiadomienia w razie paru stray pozarnej oraz zaalarmowania pracownikéw zagrego
pozarem pomieszczenia,
4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przecisgrowej.

2. Zabrania si dokonywania przez pracownikéw jakichkolwiek napraprztu elektrycznego
znajdupcego st w gmachu oraz ingerowania w pgadablic rozdzielczych, wykcznikow
i gniazdek elektrycznych, atak przynoszenia prywatnego sgiiz elektrycznego
z wylaczeniem tadowarek do telefonow komérkowych.

8 52. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasagnjpodejrzenieze stawit s¢ do
pracy w stanie po spgciu alkoholu/zayciu srodkow odurzajcych albo spaywat
alkohol/zaywat srodki odurzajce w czasie pracy — nie m®by¢ dopuszczony do pracy.

§ 531. Na terenie Urdu wolno pak wytacznie w pomieszczeniach palarni.

2. Zabrania si palenia tytoniu we wszystkich miejscach rajgcych osoby niepate na
wdychanie dymu tytoniowego (korytarze, toalety, @ek

8 54 Pracownikowi przystugdj okulary koryguace wzrok przeznaczone vagznie do pracy
Zz monitorem ekranowym na zasadach élikreych w zadczniku nr 8 do regulaminu.

ROZDZIAL9 )
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM

8 551. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okeezahcznik nr 9 do regulaminu.
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3. Prace uarliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobveciazy i kobiet karmacych
dziecko piersi regulup przepisy szczegdlne.

8§ 56. Pracownicy w cizy nie wolno zatrudni@a w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

§ 57. 1. Stan ¢jizy powinien by stwierdzonyswiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obayzany udzield pracownicy ctzarnej zwolnié od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane iazkw z chza, jezeli badania te nie mag

by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas e®mri w pracy ztego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8 58. Pracodawca jest oboydany przeni& do innej pracy lub zwoldina czas niezny
z obowhzku swiadczenia pracy kobietw ciazy lub karmiaca dziecko piersi w przypadkach
I na zasadach okilenych w odebnych przepisach.

§ 591. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy sgodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

8 60. 1. Pracownica, nie gaiej niz 21 dni po porodzie, nie ziazy¢ pisemny wniosek
0 udzielenie jej, bezgoednio po urlopie macieragkim, urlopu rodzicielskiego w petnym
wymiarze wynikagcym z przepisow Kodeksu pracy.

2. Pracownica, na zasadach dlorych w przepisach Kodeksu pracy, zaodzielt si¢

korzystaniem z urlopu rodzicielskiego albo pobiégan zasitku macierzskiego za okres
odpowiadajcy okresowi tego urlopu z pracownikiem-ojcem wyeh@gcym dziecko albo
ubezpieczonym - ojcem dziecka, ngdhcym pracownikiem, oljfym ubezpieczeniem
spotecznym w razie choroby i maciefisywa.

3. Przepis ust. 2 stosuje¢sbdpowiednio do pracownika - ojca wychowaeggo dziecko,
w przypadku gdy ubezpieczona - matka dziecka,cdigly pracowni@, obgta ubezpieczeniem
spotecznym w razie choroby i maciefisywa, zigyla wniosek o wyptacenie jej zasitku
macierzyiskiego za okres odpowiaday okresowi urlopu macieragkiego i urlopu
rodzicielskiego w petnym wymiarze.

8§ 61.1. Pracownicy przystuguje urlop maciefiski na zasadach iw wymiarze oomych
w przepisach Kodeku pracy.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach sbngch w przepisach Kodeksu pracy, zrezygnowa
Z czsci urlopu macierziyskiego.

3. Pracownikowi - ojcu wychowagemu dziecko albo pracownikowi - innemu cztonkowi
najblizszej rodziny przystuguje, na zasadach é&lkreych w przepisach Kodeksu pracy, prawo do
czesci urlopu macierzigskiego przypadagej po dniu rezygnacji przez pracowgie czsci
urlopu macierzgskiego albo ubezpieczen - matk dziecka Z pobierania zasitku
macierzyskiego.

4. Pracownica w okoliczdoiach i na zasadach oklenych w przepisach Kodeksu pracy 7eo
przerwa urlop macierzyski.
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5. Pracownikowi - ojcu wychowagemu dziecko albo pracownikowi - innemu cztonkowi
najblizszej rodziny przystuguje na zasadach élkrgych w przepisach Kodeksu pracy prawo do
czesci urlopu macierzfriskiego za okres przerwania urlopu maciéskyego przez pracownyc
albo przerwania pobierania zasitku maciéisiyiego przez ubezpieczpnmatk dziecka.

6. W przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopuisragaskiego albo ubezpieczonej - matki
dziecka w czasie pobierania zasitku maciaskyego oraz w przypadku porzucenia dziecka
przez pracownigw czasie urlopu macieragkiego albo ubezpieczen matke dziecka w czasie
pobierania zasitku macieragkiego pracownikowi - ojcu wychowagemu dziecko albo
pracownikowi - innemu czionkowi najiBzej rodziny, przystuguje, na zasadach tkre/ch

w przepisach Kodeksu pracy, prawo desce urlopu macierzigskiego odpowiednio po dniu
zgonu albo po dniu porzucenia dziecka.

7. Pracownik ma prawo na zasadach i w wymiarzestikigch w przepisach Kodeksu pracy do
urlopu rodzicielskiego.

8. Na zasadach olglenych w przepisach Kodeksu pracy z urlopu rodiskiego mog
jednoczénie korzystéa oboje rodzice dziecka.

9. Pracownik mge zrezygnowé z korzystania z urlopu rodzicielskiego wzkgm czasie za
zgody pracodawcy i powrééido pracy.

10. Pracownik mze na zasadach iw wymiarze okomych w przepisach Kodeksu pracy
taczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywamipracy u pracodawcy udzielaggo
tego urlopu.

11. Pracownik - ojciec wychowagy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego na zasadsv
wymiarze okrélonych w przepisach Kodeksu pracy.

12. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jejpur wypoczynkowego bezp@dnio po
urlopie macierzigskim, dotyczy to take pracownika-ojca wychowagego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macieragkiego.

8 621. Pracownik ma prawo do urlopu wychowawczego w cgrawowania osobistej opieki
nad dzieckiem na zasadach i w wymiarze gdkreych w odebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obaygany na zasadach oklenych w odebnych przepisach, uwzgini¢
wniosek o obriienie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego ddopu
wychowawczego.

§ 63 Pracownik, nie pfniej niz 21 dni po przyciu dziecka na wychowanie i wygieniu do
sadu opiekuiczego z wnioskiem o wszgzie posgpowania w sprawie przysposobienia dziecka
lub po przygciu dziecka na wychowanie jako rodzina zpsta, z wyjtkiem rodziny zasfpczej
zawodowej, mge zlay¢ pisemny wniosek o udzielenie mu, begednio po urlopie na
warunkach urlopu macieraigkiego, urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarzenikajacym

z przepisow Kodeksu pracy. Pracodawca ohpany jest uwzgidni¢c wniosek pracownika.

8 64. Pracownik, ktéry przyt dziecko na wychowanie iwygiit do sidu opiekuiczego

z wnioskiem o wszegie posgpowania w sprawie przysposobienia dziecka lub kiorzyjat
dziecko na wychowanie jako rodzina zgsiza, z wyjtkiem rodziny zasfpczej zawodowej, ma
prawo do urlopu na warunkach urlopu maciéskyego oraz do urlopu rodzicielskiego na
zasadach i w wymiarze okfenych w przepisach Kodeksu pracy.

§ 65 1. Pracownikowi wychowagemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do cztetundat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymead6 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia nadaasaokrélonych w przepisach Kodeksu

pracy.
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2. Pracownika opiekagego st dzieckiem do ukaczenia przez nie czwartego rokiycia
nie wolno bez jego zgody delegaiMaoza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekagego s¢ dzieckiem w wieku do @niu lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej orazedziele iswigta.

8 66 Jereli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckazatrudnieni, z uprawnieokreslonych w 8
61 ust. 2 i 8 63 me korzysté jedno z nich.

ROZDZIAL10
WYROZNIENIA | NAGRODY

8 671. Wyr&@nienie lub nagrog pracownikowi, ktory wzorowo wykonuje swoje obawki,
przejawia inicjatyw w pracy idoskonali sposéb wykonywania pracy omzyczynia Si
w sposob szczegodlny do wykonywania zatazedu mae przyzna:

1) Prezydent - z wiasnej inicjatywy, na wniosektépsy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub
dyrektora,

2) Sekretarz - z wkasnej inicjatywy, na wniosektéasy Prezydenta, Skarbnika lub dyrektora,

3) inna wyznaczona do tego osoba - na wniosekegeptPrezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub
dyrektora.

2. Pracownikowi mogiby¢ przyznane nagpujace wyr&nienia:
1) pochwata pisemna,

2) pochwata publiczna,

3) dyplom uznania.

3. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd giemich okréla Prezydent w odbnych
przepisach wewgirznych.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lubdayienia sktada si do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL11 )
ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 68 Szczegolnie tmcym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracyaplitg, organizaciji
i dyscypliny pracy jest w szczegOkui:

1) nieprzybycie do pracy, spdienie s¢ lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliaieni
2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem orgajizporzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przyego sposobu potwierdzania przybycia iobd&cnow pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecimdw pracy,

4) stawienie & do pracy w stanie nietrz@ym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
a take wnoszenie alkoholu na teren ki,

5) stawienie & do pracy w stanie po zgciu $srodkow odurzajcych, zaywanie srodkow
odurzajcych w czasie pracy, a takwnoszenie ich na teren Jdu,
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6) zaktocanie porglku i spokoju w miejscu pracy,

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek niemglego wykonania powierzonych
obowiazkow,

8) nieprzestrzeganie przepiséw izasad bezpistaa ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych.

8 691. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonego w Urzlzie poradku i organizacji w procesie pracy,
2) regulaminu pracy,

3) przepisow bezpiecastwa i higieny pracy,

4) przepisOw przeciwp@arowych,

5) przygtego sposobu potwierdzania przybycia i ob&chav pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy,

pracodawca mae stosowé kare upomnienia lub karnagany, zgodnie z zasadami wynikgjmi
z Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przepisdbw bezpigsizea ihigieny pracy Ilub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwierieyignie s¢ do pracy w stanie
nietrzewosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — ama réwnig stosowa kare
pienkzna zgodnie z zasadami wynikaymi z Kodeksu pracy.

3. Przepisy ust. 2 magjpdpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzem@gracownik jest
pod wptywemsrodkow odurzajcych.

4. Kar, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii beZzpdniego przeloonego
pracownika, stosuje:

1) Prezydent - z wiasnej inicjatywy, na wniosektépsy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub
dyrektora,

2) Sekretarz — z wkasnej inicjatywy, na wniosektZasy Prezydenta, Skarbnika lub dyrektora,

3) inna wyznaczona do tego osoba — na wniosek@ZasPrezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub
dyrektora.

5. Decyz¢ o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do pracikéw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz Sekretarza podejmuje Prezydent predpim wystuchaniu pracownika.

6. O zastosowanej karze zawiadamiaz gikaranego pracownika na spiie, a odpis
zawiadomienia sktadaesdo akt osobowych pracownika.

7. Pracownik mge w cagu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaramies& sprzeciw.

O uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezyd8ekretarz lub inna wyznaczona
do tego osoba po rozpatrzeniu stanowiska repregerfupracownika zaktadowej organizacji
zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni jest rownoznaczne zjego
uwzgkdnieniem.

8. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, m®w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wysipi¢ do du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Kar uwaza skt za niebyd a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuw@ skt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
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10. Biomc pod uwag oshgniecia w pracy i nienaganne zachowanig @iacownika po ukaraniu
- karg za niebyd w terminie wczéniejszym mae uzna:

1) Prezydent lub Sekretarz z whasnej inicjatywy, wiaiosek dyrektora albo reprezenitg)
pracownika zaktadowej organizacji zzkowej,

2) inna wyznaczona do tego osoba - na wniosek thyr@kalbo reprezentagej pracownika
zaktadowej organizacji zwzkowe,.

11. Przepis ust. 9 stosuje; sdpowiednio w razie uwzeglinienia sprzeciwu przez Prezydenta,
Sekretarza lub irpp wyznaczona do tego osplalbo wydania przezad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

ROZDZIAL12
ODPOWIEDZIALNO $C MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§ 70. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub mletytego wykonania obowzkéw
pracowniczych ze swej winy wydzit pracodawcy szkag ponosi odpowiedzialdo materialr,
na zasadach wynikgjych z Kodeksu pracy.

2. Wynoszenie z gmachu przedmiotéw stamoych wyposaenie Urzdu z zastrzeeniem
ust. 3, dopuszczalne jest jedynie za zgdygtektora Biura Obstugi Uezlu.

3. Wynoszenie z gmachu Wdu sprztu komputerowego dopuszczalne jest jedynie za ggod
dyrektora Wydziatu Informatyki.

ROZDZIAL13
TERMIN | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 711.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formiengiznej do ak pracownika hdz
osoby pisemnie przez niego upGnene;.

2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesk dotu na 5 dni przed koem miesica. Jeeli dzien
wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenigiaca st w dniu poprzedzagym.

3. Wyptata wynagrodzenia naptije w kasach prowadzonych przez bank obshoyupudzet
Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek organigamh.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie kazgwane jest na jego rachunek we
wskazanym banku. Przelewrodkéw powinien by dokonany z takim wyprzedzeniem, aby
srodki znalazty s§ na rachunku pracownika w terminie, o ktorym mowasi 2.

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 721. Zmiana regulaminu nagiuje w formie pisemnej wtym samym trybie, co jego
ustanowienie.

2. Do zmiany regulaminu stosuje sidpowiednio przepisy 8 73 ust. 1-3.
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§ 731. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéono
pracownikéw w sposob okileny w ust. 2.

2. Podanie do wiadomoi nastpuje poprzez wywieszenie regulaminu na tablicy szio
w sekretariatach jednostek organizacyjnych ¢dw oraz poprzez zamieszczenie jegasdre
w uminecie.

3. Fakt zapoznania ¢siz treicia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wgczanego do akt osobowych pracownika.

8§ 741. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regutamodaje do wiadongai
osoba prowadica sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym ddicz.

3. Fakt zapoznania ¢siz treicia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wgczanego do akt osobowych pracownika.

8 751. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawRjezydent, Zaspcy Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy.

2. Kontrok przestrzegania regulaminu sprawuje Wydziat Orgaryny.

§ 76. W sprawach dotyexrych stosunku pracy pracownikow du nieuregulowanych
w regulaminie maj zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.

Id: A66CBE32-E21B-4FC9-8890-8753526 A5DEF. Podpisany Strona 23



Zatgcznik Nr 1 do regulaminu pracy

) ~ ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTEJ
ORAZ ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

1. Pracodawca wyposga pracownikéw nieodptatnie svodki ochrony indywidualnej oraz dostarcza
im odziez robocz i obuwie robocze, ktére pozostajtasnacia pracodawcy.

2. Srodki ochrony indywidualnej uzywane § w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia pracownika
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych didrowia czynnikow wysjpujacych

w srodowisku pracy. Zalicza gido nich: odzie ochronm, ochrony kaczyn gornych i dolnych,
ochrony gtowy, oczu, twarzy, uktadu oddechowegozeghronacy przed upadkiem z wysokm
orazsrodki izolujace caty organizm.

3. Srodki ochrony indywidualnej posiadajdeklarac zgodndci z normami oraz wymagany
certyfikat na znak bezpieargtwa wydawany przez Centralny Instytut Ochrony fPrac

4. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika dvedkdéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska, oraz infoenpracownika o sposobach postugiwania si
tymi srodkami.

5. Odziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest@raikom zatrudnionym
na stanowiskach:

1) na ktérych odziewtasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgédu na wymagania technologiczne, sanitarne lub kezgistwa i higieny pracy.

6. Obuwie robocze przydziela s¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktéryc
wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone nisgezebuwia. Do obuwia roboczego
zalicza s¢: trzewiki, potbuty, saperki, sandaty, obuwie plaityczne.

7. Odziez i obuwie robocze musgzspetnid wymagania okrdone w Polskich Normach, nie
podlegay obowinzkowe] procedurze certyfikacji na znak bezpiést@a i nie musz by
oznaczone tym znakiem.

8. Obuwie profilaktyczne przydziela s} przy pracach wykonywanych stale w pozycji gtej.

9. Srodki ochrony indywidualnejxywane g do czasu utraty ich cech ochronnych, a adzbuwie
robocze - do utraty ceclrytkowych w stopniu uniemidiwiajacym dokonanie naprawy.

10. W razie utraty lub zniszczenidrodkéw ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje
niezwtocznie pracownikowi innérodki ochrony po sposrizeniu przez Biuro Obstugi Ugdu
protokotu zniszczenia. Jeli utrata lub zniszczenie napitto z winy pracownika, jest on
obowigzany usci¢ kwote rownowana pomniejszona o koszt amortyzacji.

11. Pracodawca nma@ przydzielda pracownikom wgaywane srodki ochrony indywidualnej

z wyjatkiem bielizny osobistej, c¢kawic, nakr¢ glowy, jezeli  przedmioty

te zachowaty wihciwosci ochronne lub izytkowe, @ czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadagcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.
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12. Pracodawca, w uzgodnieniu z zaktadoworganizaci zwiazkowa, zgodnie z Tabel Norm
Przydziatu, stanowta zahcznik nr 2 do regulaminwstala stanowiska na ktoérych dopuszczagsi
uzywanie przez pracownikow, za ich zgodwtasnej odzigy roboczej i obuwia roboczego
spetniajcego wymagania bhp.

13. Pracownikowi aywajacemu witasa odziez i obuwie robocze, o ktérym mowa w ust. 12,
pracodawca wyptacaekwiwalent pieniezny w wysokaci obliczonej wg Tabeli Norm Przydziatu,
stanowicej zahcznik nr 2 do regulaminu oraz cen detalicznychlastaeh na podstawie aktualnie
obowigzujacych cen w hurtowniach bhp. Ekwiwalent wyptacanystjejako oddzielna,
nieopodatkowana pozycja na eoinym wykazie dwa razy do roku, tj.: do 31 styczzaal potrocze
roku poprzedniego oraz do 31 lipca za | potroczeeda roku.

14. W Urzedzie ustalono, w uzgodnieniu z zaktadpwrganizaci zwiazkowa, ze ekwiwalent
pienkzny wyptacany hdzie na wszystkich stanowiskache¢tych w Tabeli Norm Przydziatu,
stanowicej zahcznik nr 2 do regulaminu pracyza wszystkie wyszczegolnione pozygje
z wyjatkiem srodkéw ochrony indywidualnej. Ten rodzaj wypos&nia zakupuje pracodawca
i wydaje zgodnie z zatzonymi w instrukcjach wymogami tzn. wg atestu élajecego utrat cech
ochronnych lub po zyciu.

15. W jednostkach organizacyjnych Wdu za ustalenie stanowisk pracy, na ktérych zatomgm
pracownikom przydzielone zostadrodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,
odpowiada dyrektor.

16. Tabela Norm Przydziatu, stanawa zahcznik nr 2 do regulaminu pracy, zawiera wykaz
stanowisk pracy, na ktérych powinny dgtosowane okikone srodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy iggwalnacsci. Okres aywalncici liczony
jest od dnia wydania, co potwierdzane jest przyiadle w kartotece dat podpisem.

17. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czpsacy przediza sk proporcjonalnie
okres uytkowania odziey i obuwia.

18. Pracownik obowizany jest utrzymywaw nalezytym stanie i wzorowej czystoi przydzielone
mu érodki ochrony indywidualnej, odzia obuwie robocze.

19. Pranie, naprawa i konserwacjaodziey nalezy do obowiazkow pracodawcy. Zeli
pracodawca nie ma mldvosci zorganizowania prania i naprawy odaieroboczej, wyptaca
ekwiwalent pierngzny w wysokdci ustalonych kosztéw tych czynsw i srodkéw piogncych.
Ekwiwalent wyptacany jest jako oddzielna, nieop&datana pozycja na oglsnym wykazie dwa
razy do roku, tj.: do 31 stycznia za Il potrocz&u@oprzedniego oraz do 31 lipca za | pétrocze
danego roku.

20. W przypadkurozwigzania stosunku pracywyptata ekwiwalentu, o ktéorym mowa w ust. 13
i 19, nastpuje w dniu ustania zatrudnienia.

21. W przypadku przégia pracownika na regt emerytug lub jego zgonusrodki ochrony
indywidualnej, odzie robocza i obuwie nie podlegagwrotowi.
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Zatgcznik Nr 2 do regulaminu pracy

I TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDULANEJ,

ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
O -ochrony indywidualne uéywalnoscl
R — odzie i obuwie robocze 0.z. — okresy zimowe
Pracownicy archiwum |1. R - fartuch bawetniany lub do zwycia (2 lata)
zaktadowego z tkanin syntetycznych
2. R —obuwie skérzano — gumowgdo zwycia (24m-ce)
1. 3. R —kurtka ocieplana do zwycia (4 0.z.)
4. O - maska przeciwpytowa do zwycia
5. O - ¢kawice bawetniane do zwycia
6. O —gogle wg potrzeb do zwycia
Stanowiska: 1. R —fartuch bawetniany lub do zwycia (2 lata)
- magazyniera, z tkanin syntetycznych
magazyniera- 2. R —obuwie skérzano — gumowgdo zwycia (24m-ce)
konserwatora 3. R —Kkurtka ocieplana do zwycia (4 0.z.)
sprztu obrony cywilnej,|4. O — maska przeciwpytowa do zwycia
2. |.ds. dekoracji miasta, |5. O — ekawice bawetniane do zwycia
- ds. gospodarowania
srodkami trwatymi
srodkami trwatymi
i wyposaenia Urzdu
Pracownicy 1. R - obuwie skérzano-gumowe | do zwycia (24 m-ce)
inzynieryjno-techniczni |2. R — kurtka ocieplana do zwycia (3 0.z.)
wykonujcy 3. R —¢kawice ocieplane do zuwycia (3 0.z.)
w terenie prace 4. O-kamizelka ostrzegawcza |do zwycia
3. |inspektora wg potrzeb
nadzoru oraz inne 5. O - kask ochronny wg potrzeb|do zwycia
powodupce zniszczenig 6. O — buty gumowe wg potrzeb |do zuwycia
odziezy lub znaczne jej | 7. O — szelki bezpieciastwa do do zwycia
zabrudzenie prac na wysoka
Pracownicy 1. R - obuwie skérzano-gumowe | do zwycia (24 m-ce)
inzynieryjno-techniczni |2. R — kurtka ocieplana do zwycia (3 0.z.)
wykonujacy 3. R —¢kawice ocieplane do zwycia (3 0.z.)
w terenie prace 4. R — ubranie robocze/kombinezoto zwycia (24 m-ce)
4 inspektora 5. O- kamizelka ostrzegawcza |do zwycia
" | nadzoru/konserwator wg potrzeb
zabytkéw/pracownicy |6. O- kask ochronny wg potrzeb |do zwycia
ds. ochrony 7. O — buty gumowe wg potrzeb |do zwycia
i konserwacji
zabytkéw
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Stanowiska 1. R —fartuch bawetniany lub do zwycia (2 lata)
ds. gospodarki z tkanin syntetycznych
sprztem 2. O-ekawice bawetniane do zwycia
komputerowym
Pracownicy obstugagy | 1. R — kurtka ocieplana do zwycia (40.2)
tablice ogtoszeniowe na2. O — ¢kawice bawetniane do zwycia
zewmtrz budynku 3. O - plaszcz przeciwdeszczowy do zwycia
Urzedu wg potrzeb
Pracownicy uprawnieni| 1. O — kask motocyklowy do zwycia (4 lata)
kierujacy pojazdami z przytbia
jednaladowymi 2. O — kurtka motocyklowa do zwycia (4 lata)
(motocykle, skutery) |3. O — spodnie motocyklowe do zwycia (4 lata)
4. O - buty motocyklowe do zwycia (4 lata)
5. O- ekawice motocyklowe do zwycia (4 lata)
6. O- kominiarka pod kask, w razjelo zwycia
potrzeby
7. O —kamizelka ostrzegawcza, |do zwycia
w razie potrzeby
8. O — okulary gogle, w razie do zwycia
potrzeby, gdy kasketzie bez
przytbicy
Pracownicy 1. O - kombinezon ochronny — |jednorazowegoiytku
dokonupcy spisow jednorazowy w razie potrzeby
sktadnikéw 2. O — potmaska filtrujca, w razie |jednorazowegozytku
majtkowych potrzeby
zwigzanych ze 3. O - rkkawice lateksowe, w razig jednorazowego aytku
spadkobraniem potrzeby
4. O - ochraniacze na obuwie, w |jednorazowego aytku
razie potrzeby
5. O - okulary ochronne, w razie |jednorazowegoiytku
potrzeby
6. O — czepek lateksowy, w razie | jednorazowegoaytku
potrzeby
Inne stanowiska, na 1. R —fartuch drelichowy lub do zwycia (2 lata)
ktérych pracownik maze z tkanin syntetycznych
zniszczy lub zabrudzi [2. O - gkawice bawetniane do zwycia
odziez wiasry wg potrzeb
3. O - maska przeciwpytowa do zwycia
wg potrzeb
4. O — gogle wg potrzeb do zwycia

Uwaga:

Czasookresy aywalndsci stuza do obliczania ekwiwalentu pieginego za prac we wilasnej odzigy roboczej
i obuwiu oraz nalenosci za pranie, napraw konserwacj odziezy roboczej i obuwia (uwzgtniajac koszt zakupu
srodkow pioncych lub czyszezxeych oraz wynagrodzenie za czydé@rania).
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ll. TABELA NORM SRODKOW DO UTZRYMANIA HIGIENY OSOBISTEJ

Lp.

Stanowisko Recznik llos¢ gram mydia | llosé szt. kremu
llo§¢ szt./rok na kwartat ochronnego do
rak na kwartat

Stanowiska magazyniera —
konserwatora spegiu zaradzania
kryzysowego, obrony cywilnej,
ochrony przeciwpowodziowej

2 300 g 3 opakowania

[ll. ZASADY WYDAWANIA NIEODPLATNYCH
PROFOILAKTYCZNYCH NAPOJOW | POSILKOW

Napoje naley wydawa& w dniach wykonywania prac uzasadagjch ich wydawanie
w ilosci zaspakajajcej potrzeby pracownikOw wgju zmiany robocze;.

Napoje chtodzce wydaje si na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura sgowana
warunkami atmosferycznymi przekracza®Zs

Napoje wydaje s przy pracach wykonywanych na otwarte] przestrzeni
przy temperaturze otoczenia pagji10°C (gomce) i powyej 25°C (chtodzce).

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

Pracodawca zapewnia positki pracownikom zatrudmorgrzy usuwaniu skutkow égk

zywiotowych i innych zdarzelosowych.
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Zatgcznik Nr 3 do regulaminu pracy

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM ODZIE ZY StUZBOWEJ

1. Pracodawca wypogsa w odzie stwbowa, ktéra pozostaje wlasBoa pracodawcy,
pracownikow Urzdu zatrudnionych w:

1) Biurze Obstugi Interesantéw oraz innych jednaskk Urzdu swiadczicych prae
w salach Biura Obstugi Interesantow,

2) Biurze Prawnym (radcy prawni).

2. Przydzielom odziez stwbowa pracownik obowjzany jest uaywa wytacznie
w celu swiadczenia pracy lub wykonywania oklenych czynnéci wynikajacych
Z jego zakresu obowzkow.

3. Pracownik obowjzany jest utrzyma przydzielom odziez stwzbowa w nalezytym stanie
oraz wzorowej czystai.

4. Za pranie i czyszczenie przydzielonej odyiestuzbowej pracownikowi przystuguje
ekwiwalent piengzny.

5. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi przydhgracownika.

6. Wysoka¢ ekwiwalentu ustala pracodawca w styczniuideo roku kalendarzowego na
podstawie cen obowzujacych w pralniach na terenie Szczecina drazkow piogcych.

7. Ekwiwalent naliczany jest przez pracodaweedtug czstotliwosci:

1) 1 raz w roku za czyszczenie chemiczne krawats, t
2) 2 razy w roku za czyszczenie chemiczne marynarki
3) codziennie za pranie bluzki damskiej;

4) codziennie za pranie koszuleskiej;

5) 1 raz w miesicu za pranie gawroszki.

8. Wyptata ekwiwalentu odbywacesprzelewem na konto osobiste lub w kasach prowagdon
przez bank obstugagy budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek orgacymych
w terminach odpowiednio:

1) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 7 pktdd dnia 31 stycznia roku
nastpujacego po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik yinat odzie stuzbowa;

2) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 7 pktdd dnia 31 lipca roku
kalendarzowego, w ktérym pracownik otrzymat odzsuwbowa za miesice styczé —
czerwiec, do dnia 31 stycznia roku r@sjacego po roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik otrzymat odziestuzbows za miesice lipiec — grudzig;
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3) dla elementow ubioru wymienionych w ust. 7 pkt43i 5 do dnia 31 maja roku
kalendarzowego, w ktérym pracownik otrzymat odzsuwzbowa za miesice styczé —
kwiecien, do 30 wrzénia roku kalendarzowego, w ktorym pracownik otrzyrodziez
stizbowa za miesice maj - sierpi®, do dnia 31 stycznia roku negtijacego po roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik otrzymat odzigtuzbowa za miesice wrzesié —
grudzien.

9. W razie utraty lub zniszczenia odzyestuzbowej, pracodawca zoboyziany jest do wydania
pracownikowi nowej odzigy po sporzdzeniu protokotu utraty lub zniszczenia.

10.Je&li powyzsze nasipito z winy pracownika, jest on zobayzany usci¢ kwote rownowana
pomniejszon 0 koszt zaycia.

11.Pracodawca mi@ przydzielé pracownikowi wywamn odziez stwbowa, z wyjatkiem
bluzek, koszul i obuwia, el odziez ta zachowata wkziwosci uzytkowe i jest czysta w
stopniu odpowiadagym wymaganiom higieniczno — sanitarnym.

12.0kres uywalncsci odziezy stuzbowej okrélony jest w Tabeli Norm Przydziatu
pracownikom odzigy stuwzbowej, stanowicej zahcznik Nr 4 do regulaminu pracy
i liczony jest od dnia wydania odzie stuzbowej pracownikowi, potwierdzonego przy
odbiorze w kartotece dat podpisem pracownika.

13.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze stzapracy wydiaa sk
proporcjonalnie okresaywalncici odziezy.

14.Po uptywie terminu ok&onego w Tabeli Norm Przydziatu pracownikom odgygie
stuzbowej, stanowicej zahcznik Nr 4 do regulaminu pracy, pracownik ieozatrzyma
przydzielon mu odzieg, w pelni pozbawiom emblematéw, oznakowa
i napiséw, wskazuarych na jej przynalaos¢ urzedowa.

15.W przypadku rozwjzania stosunku pracy lub przeniesienia pracowniéane stanowisko,
na ktérym nie obowizuje odzie stwbowa, pracownik winien dokota zwrotu
przydzielonej odziey stuzbowej, z wyhczeniem koszul, obuwia, ktére nie podlegaj
ZWrotowi.

16.0ceny przydatnizi zwroconej odzigy dokonuje komisja powotana przez dyrektora Biura
Obstugi Urzdu.

17.W przypadku zgonu pracownika odzigtuzbowa nie podlega zwrotowi.
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Zatgcznik Nr 4 do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU PRACOWNIKOM ODZIE ZY SLUZBOWEJ

Lp. Stanowisko pracy Elementy ubioru s”zotZi Okres uzywalnosci
1.
1. bluzka damska 3 do zwzycia (1 rok)
z krotkim ekawem
2. bluzka damska 3 do zieycia (1 rok)
z diugim ekawem
3. marynarka damska 1 do zwycia (2 lata)
Pracownicy Biura Obstugi
Interesantéw oraz innych 4. koszula maska 3 do zwycia (1 rok)
jednostek organizacyjnych z krotkim ekawem
swiadczcych prae w salach o
Biura Obstugi Interesantéw 5. koszula raska 3 do zwycia (1 rok)
z dtugim ekawem
6. marynarka rska 1 do zwycia (2 lata)
7. krawat 1 do zwycia (2 lata)
8. gawroszka 1 do zwycia (2 lata)
2. Radca prawny toga 1 do zuw.ycia (7 lat)

Opis ubioru:

/ BLUZKA DAMSKA

Bluzka biata z  krotkin
rekawem - kréj dopasowany
szwy boczne. Lekko wefa
w pasie. Dekolt wykdczony
$ciggaczem. Z przodu po lewej
stronie na wysokeci piersi
sygnowana petno kolorowy
logotypem szerokexi 4,5 cm
i wysokasci 3 cm.

Tkanina zasadnicza - ¢oO
najmniej 90 % bawetna.
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BLUZKA DAMSKA

Bluzka biata z dtugim
rekawem - kréj dopasowany,
szwy boczne. Lekko weia
w pasie. Dekolt wykaczony
sciagaczem. Z przodu p
lewej stronie na wysokai
piersi  sygnowana  petrfo
kolorowym logotypen
szerokaci 4,5 cm
i wysokdsci 3 cm.

o

Tkanina zasadnicza - ¢o
najmniej 90 % bawetna.

MARYNARKA DAMSKA

Marynarka damska klasycz
w kolorze granatowym.
Dopasowana do  sylwetki
Cieciami angielskim
z przodu i z tylu. Zapinana
z przodu na dwa guzik.
Kotnierz wykladany. Rkaw

prosty z przyszytym przy
nadgarstku guzikami.
Kieszenie z dwoma
wypustkami. Od srodka
wykonczona podszewk

Z przodu po lewej stronie na
wysokasci  piersi  sygnowana
petno kolorowym logotyper
szerokaci 4,5 cm
i wysokaci 3 cm.

Tkanina zasadnicza - ¢o
najmniej 60% wetna.
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KOSZULA M ESKA

Koszula mska z kotnierzem o kroju
klasycznym w  kolorze biatym).
Wzmocniona karczkiem. Z przodu po
lewej stronie na kieszonce sygnowana
petno  kolorowym logotypem
szerokaci 6 cm i wysokéci 3 cm.
Kotnierz na stéjce. &kaw diugi
zakaiczony mankietem.

Tkanina zasadnicza — co0 najmnjgj
60% bawelna.

KOSZULA M ESKA

Koszula ngska z kotnierzem o kroju
klasycznym w  kolorze biatyml
Wzmocniona karczkiem. Z przodu po
lewej stronie na kieszonce sygnowagna
petno  kolorowym logotypen
szerok@ci 6 cm i wysokéci 3 cm.
Rekaw krotki.

Tkanina zasadnicza — co najmniej 60%
bawetna.
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KRAWAT
Krawat wykonany ze 100% jedwabiu naturalnego
w kolorach z logotypu, wzér w paski ske.

GAWROSZKA

Gawroszkagcznie cieniowana wykonana
z tkaniny 100 % jedwabiu naturalnego
w kolorach z logotypu (nadruk logo). Wieliéo
- 55x 55
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MARYNARKA M ESKA

Marynarka mska jednorzgdowa
w kolorze granatowym
Zapinana z przodu na dw
guziki. Kotnierz wykladany,
Rekaw prosty z przyszytym
przy nadgarstku trzem
guzikami. od srodka
wykonczona podszewk
Kieszenie z patkami. Z przod
po lewej stronie na wysokoi
piersi sygnowana pen
kolorowym logotypem
szerokdci 4,5 cm i wysokéci 3
cm.

Tkanina zasadnicza —
najmniej 60 % welna.

D

c
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Toga radcy prawnego

Szczegotowy opis togi radcy prawnego bimggo udziat w rozprawackdowych okrela
rozporzdzenie Ministra Sprawiedliwvaei z dnia 27 listopada 2000 r. w sprawie cikeaia

stroju urzdowego radcow prawnych bigych udziat w rozprawach adowych
(Dz.U.z 2000 r. Nr 112, poz. 1184).
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Zatgcznik Nr 5 do regulaminu pracy

ZASADY WYPLATY EKWIWALENTU NA POKRYCIE KOSZTOW ZAKU  PU
| CZYSZCZENIA REPREZENATCYJNEGO UBIORU DLA KIEROWNI KA
| ZAST EPCY KIEROWNIKA URZ EDU STANU CYWILNEGO.

1. Kierownikowi i Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego pekmym obowazki przy
przyjmowaniu &wiadczéh o wshpieniu w zwiazek matenski podczas uroczysio
jubileuszowych z okazji dtugoletniego paia makenskiego przystuguje ekwiwalent
pieniezny na pokrycie kosztow:

1) zakupu reprezentacyjnego ubioru;
2) czyszczenia reprezentacyjnego ubioru;
z wtasnychsrodkéw pracownika, z zastrzeniem ust. 12.

2. Maksymalna kwota ekwiwalentu wynosi:
1) w przypadku ekwiwalentu, o ktébrym mowa w uspkll — 1.800 zt,
2) w przypadku ekwiwalentu, o ktorym mowa w uspkt 2 — 200 zi.

3. Wyptata ekwiwalentéw, o ktérych mowa w ust. 1 gpsje raz na trzy lata, na podstawie
wniosku o wyptat ekwiwalentu na pokrycie kosztow zakupu | czyszaen
reprezentacyjnego ubioru dla Kierownika i Zpsty Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
ktérego wzor stanowi zadznik do zasad wyptaty ekwiwalentu na pokrycie kéoaz
zakupu reprezentacyjnego ubioru Kierownika i Zpsy Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego oraz kosztow jego czyszczenia.

4. Do wniosku dajcza s¢ imienm fakture/rachunek potwierdzagy zakup przez pracownika
reprezentacyjnego ubioru, o ktérym mowa w ust. 5.

5. Reprezentacyjny ubiér Kierownika i Zggty Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego sktada
Sie:

1) w przypadku kobiet z:

a) biatej koszuli zapinanej pod szyj z biatymi lub ukrytymi guzikami
i kotnierzem przylegarym do szyi,

b) czarnych lub ciemnogranatowych pantofii,

c) czarnego lub ciemnogranatowego kostiumu dwéaiawego, na ktory sktadaesi
- marynarka lub zakiet wykonane z matowego i jednolitego materiatu,
Z rgkawem stgajacym 1 cm za k& nadgarstkowi o diugaci do potowy biodra,
- prosta spodnica wykonana z matowego i jednolitegeriatu, o diugai do
kolan;

2) w przypadku mzczyzn z:
a) biatej koszuli zapinanej pod szyj z biatymi lub ukrytymi guzikami

i kotnierzem przylegagym do szyi,
b) gtadkiego, ciemnego krawata,
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c) czarnych lub ciemnogranatowych pantofii,
d) czarnego Iub ciemnogranatowego garnituru wykonanego matowego
i jednolitego materiatu.

6. Wniosek wraz z zatznikami sktada si w sekretariacie Biura Obstugi Wau, jako
dysponentdrodkdéw, celem dokonania wyptaty ekwiwalentow.

7. Whniosek sktada sinie p&niej niz jeden miesic przed uptywem okresu, o ktérym mowa w
ust. 3, z zastrzeniem ust. 8.

8. W przypadku pracownikéw zatrudnianych na stanowdkka&ierownika i Zasipcy
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, wniosek sktada sie p&niej niz jeden miesic od
dnia zatrudnienia na ww. stanowiskach.

9. W przypadku zaprzestania petnienia obgmkdw, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
zobowhzany jest do zZwrotu réwnowasi ubioru reprezentacyjnego
w kwocie odpowiadafgej proporcji okresu, przez ktory ubior bytbyytkowany do celow
stuzbowych.

10.W przypadku choroby lub innej usprawiedliwionej yozyny niepetnienia obowzkow
stuzbowych przez okres przekraczey facznie dwa mieace w roku kalendarzowym,
przediza st okres uytkowania reprezentacyjnego ubioru 0 czas niepeiaie
obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1.

11. Ekwiwalenty, o ktérych mowa w ust. 1, stanewrzychod pracownika.
12.Wyptata ekwiwalentow odbywa i przelewem na konto osobiste lub w kasach

prowadzonych przez bank obstugry budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek
organizacyjnych w terminie 14 dni od dniazaaia wniosku.
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zakcznik do zasad wyptaty
ekwiwalentu na pokrycie kosztow
zakupu reprezentacyjnego ubioru oraz
kosztéw jego czyszczenia

WNIOSEK
0 wyptlate ekwiwalentu na pokrycie kosztéw zakupu i czyszczém
reprezentacyjnego ubioru
dla Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1. Dane wnioskodawcy
Q) IMIC T NAZWISKO ..oe it e e e e e e e e e e e e e e
b) jednostka organizacyjna UWdu (wydzia/biuro)..........cccooveiiiiiiiii i,

¢) do wniosku dadlczam rachunek/faktef nr.......................... zdnia .o
na zakup reprezentacyjnego ubioru.

d) zwrot kosztow: gotéwddprzelewem®*

(data i podpis pracownika)

2. Opinia pracownika ds. kadr

Potwierdzam,ze Pan/Pani* ... e e jest zattniona

na stanowisku Kierownika/Zagicy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
i pemni obowiazki przy uroczystych formach przyjmowania $wioadczéhr o0  wshpieniu

w zwiagzek matenski lub podczas uroczysiu jubileuszowych z okazji dtugoletniego peia makenskiego.

(data i podpis pracownika ds. kadr)

3. Opinia Dyrektora Biura Obstugi Urz ¢du

Potwierdzam, ze Pan/Pani® .........cciiiiiii i e spetnia warkin do
otrzymania :

1) ekwiwalentu na pokrycie kosztéw zakupu reprezerniego ubioru
W WYSOKBCI. .. oeve v vete e e e ve e e eetee e eaens ,

2) ekwiwalentu na pokrycie kosztéw czyszczenia reprEmyjnego ubioru w wysoKoi .....................

(data i podpis Dyrektora Biura Obstugi ddz)

*niepotrzebne skié¢
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Zatgcznik Nr 6 do regulaminu pracy

Informacja dla pracownikéw Urz ¢du Miasta Szczecin
zawierajaca obowpnzujace przepisy dotycace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowizkiem, o ktérym mowa w art. $4odeks pracy udogpniam pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Miasta Szczecitekst przepiséw dotyazych réwnego traktowania w zatrudnieniu - w formagciagu
z Kodeksu pracy:

Artykut Kodeksu Tres¢ normy
pracy
Art. 984 Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innychryzh na ustawie porozunfiezbiorowych,

regulaminéw oraz statutow oktajacych prawa i obowizki stron stosunku pracy, narusz
zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obazuja.

Art. 11° Pracownicy maj rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania thkéamych obovazkéw;
dotyczy to w szczegdldoi rownego traktowania @czyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w szczegolsoi ze

wzgledu na pté, wiek, niepetnosprawré, rag, religig, narodoweé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take ze
wzgledu na zatrudnienie na czas c#oay lub nieokrélony albo w peinym lub w niepetnyn
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 Postanowienia uméw o prad innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stek pracy,
naruszajce zasag réwnego traktowania w zatrudnieniy siewazne. Zamiast takich postanowie
stosuje si odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie brakich przepiséw - postanowienja
te naley zasypi¢ odpowiednimi postanowieniami niemaymi charakteru dyskryminacyjnego.
Art. 18% § 1. Pracownicy powinni yrowno traktowani w zakresie naaania i rozwizania stosunk
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania orazegastlo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlda bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawno, ras,
religi¢, narodowe¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagj seksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas okoay lub
nieokreglony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasaqy.

=1

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza rgkdyminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezpdarednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezgrmednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn
okreslonych w 8 1 byt jest lub mégtby bytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mnie
korzystnie nt inni pracownicy.

—

§ 4. Dyskryminowanie pednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie ren&go
postanowienia, zastosowanego kryterium lub gtedjo dziatania wyspuja lub mogtyby wysipi¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegdllnie nieksiry sytuacja w zakresie naménia
i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awsas@ oraz dogpu do szkolenig
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec zyakich lub znacznej liczby
pracownikéw nalgacych do grupy wyrénionej ze wzgldu na jeda lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chybae postanowienie, kryterium lub dziatanie jest objekie uzasadnione
ze wzgkdu na zgodny z prawem cel, ktéry matmsignicty, asrodki stuzace osagnigciu tego
celu s wtasciwe i konieczne.

8§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jekze:

1) dziatanie polegage na zacitaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnegadotrania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tepdgs

2) niepaadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jesiszanie godniei pracownika
i stworzenie wobec niego zastrasraj, wrogiej, pomiajacej, upokarzaicej lub
uwlaczajcej atmosfery (molestowanie).
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1%

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest talke kade niepgadane zachowani
o charakterze seksualnym lub odrggezs¢ do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkient jes
naruszenie goddoi pracownika, w szczegoléa stworzenie wobec niego zastrageaj, wrogiej,
ponizajacej, upokarzaicej lub uwlaczajcej atmosfery; na zachowanie to mogic sktada
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (noleanie seksualne).

§ 7. Podporadkowanie si przez pracownika molestowanilub molestowaniu seksualnem
a takee podgcie przez niego dziataprzeciwstawiajcych seé molestowaniu lub molestowan
seksualnemu nie nie powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika.

[

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania wdmieniu, z zastrzeniem 8§ 2-4, uwa St

réznicowanie przez pracodawcytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynredtonych

w art. 18%§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdicio

1) odmowa nawizania lub rozwizanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zaeh innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominiccie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyehiadczé zwiazanych z prag

3) pomingcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podaogeh kwalifikacje zawodowe

- chybaze pracodawca udowodrie kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu mégusza dziatania, proporcjonalne do

osiagniecia zgodnego z prawem celwzndcowania sytuacji pracownika, polegeg na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkeyszyn okrélonych w art. 183a 8§ 1, jeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoslujze przyczyna lub przyczyn
wymienione w tym przepisieasrzeczywistym i decydagym wymaganiem zawodowyr
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudniemiazakresie wymiaru czasu pragy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedoipyani pracownikow bez powotywaniaes
na inr przyczyr lub inne przyczyny wymienione w art. 183a 8§ 1,

3) stosowaniwrodkéw, ktdre ranicuja sytuacg prawry pracownika, ze wzgtu na ochrog
rodzicielstwa lub niepetnosprawsio

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i nialia
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oi@tpu do szkolenia w cell
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadmimignne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

D <

§ 3. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudniziatania podejmowan
przez okrélony czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznegbly
pracownikéw wyrénionych z jednej lub kilku przyczyn okienych w art. 18 § 1, przez
zmniejszenie na kor&y takich pracownikéw faktycznych nieréw§od, w zakresie okrdonym
w tym przepisie.

(L]

§ 4. R@nicowanie pracownikow ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniwzeje w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalngci prowadzonej w ramach koiotow iinnych zwiazkéw wyznaniowych, a tede
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w ldegpdnim zwizku z religh lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotneasednione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe. T
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Art. 18% § 1. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakonac; lub za
prac o jednakowej warki.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmujeszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzglu na ich nazw i charakter, a tale inne swiadczenia
Zwigzane z prag, przyznawane pracownikom w formie piemej lub w innej formie
niz pienkzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wafth s prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikbw  porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w aghnych przepisach lub praktyk doswiadczeniem
zawodowym, a tate poréwnywalnej odpowiedzialéad i wysitku.

Art. 18% Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasaddnego traktowania w zatrudnienip
ma prawo do odszkodowania w wysé&ionie nizszej ng minimalne wynagrodzenie za
prac;, ustalane na podstawie @dnych przepisow.

Art. 18% § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnpezystugujcych z tytutu naruszeni
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu niezenby¢ podstaw niekorzystnega
traktowania pracownika, a ta& nie mae powodowd jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie zeénostanowé przyczyny
uzasadniajcej wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy lub jego rozzanie
bez wypowiedzenia.

18

§ 2. Przepis 8 1 stosujegsdpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakée|wiek
formie wsparcia pracownikowi korzysgapmu z uprawnie przystugujcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieni

Art. 29° § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pggirzewidupcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie mm® powodowd ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy
w sposOb mniej korzystny w stosunku do pracownikg@ykonujacych tak sama lub

podobra pra@ w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwgieniem jednak
proporcjonalnéci wynagrodzenia za prad innych swiadczeé zwiazanych z prag; do

wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w mgamazliwosci, uwzgkdni¢ wniosek pracownika
dotyczicy zmiany wymiaru czasu pracy okienego w umowie o prac

Art. 94 pkt 2b | Pracodawca jest oboadany w szczegOloi przeciwdziatd dyskryminacji w
zatrudnieniu, w szczegoéléo ze wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawr6, ras,

religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenig
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn, a take ze wzgldu na zatrudnienie na czas
okre&slony lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy.
Art. 94° § 1. Pracodawca jest obawany przeciwdzialamobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania date pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegge na uporczywym i diugotrwatymekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywaiog u niego zandng ocerg przydatnéci zawodowej,
powodujce lub majce na celu ponenie lub dmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstaijrowia, mae dochodz od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zé&da@zynienia pieriznego za doznan
krzywde.

8 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozmal umow o prag, ma prawo
dochodzt od pracodawcy odszkodowania w wysédionie nizszej nz minimalne
wynagrodzenie za pracustalane na podstawie @dnych przepisow.

§ 5. Gwiadczenie pracownika 0 rozygianiu umowy O prac powinno nasipi¢ na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w 8§ 2, adasapcej rozwizanie
umowy.
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Zalacznik Nr 7 do regulaminu pracy

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLE N Z ZAKRESU
BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ
PRACOWNIKOW URZ EDU.

1. Wszystkie rodzaje oboazkowych szkolé z zakresu bezpiecastwa i higieny pracy
odbywap sie w czasie pracy na koszt pracodawcy.

2. Pracodawca ma oboyzek zapewrd pracownikom:

1) szkolenie wsgpne ogdlne- zwane “instruktzem ogolnym”,

2) szkoleniewvstepne na stanowisku pracy- zwane “instruktzem stanowiskowym”,
3) szkolenia okresowe.

3. Na szkolenie wsfpne ogoélne oraz szkolenie wgbne na stanowisku pracy
pracownik zostaje skierowany przez Wydziat Orgarypay. Szkolenie odbywasprzed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.

4. Szkoleniu ws¢pnemu ogoélnemu -przed podijciem pracy podlegajwszyscy nowo
zatrudnieni w Urgdzie, w tym pracodawca oraz osoby Kkigog zespotami
pracownikdw, bezrobotni zatrudnieni w ramach rob@ublicznych i prac
interwencyjnych, staysci, studenci i uczniowie odbywajy praktyki w Urzdzie.
Instrukta ogoélny przeprowadza pracownik ghy bhp, a w przypadku jego nieobegécio
prowadzenie szkolenia zlecag¢ sosobie posiadagej zasOb wiedzy i umigjnosci
zapewniajce wiaciwa realizacg programu instruktarzu ogolnego (posiadaj
wymagane kwalifikacje i uprawnienia).

5. Szkoleniu wsgpnemu na stanowisku pracy— podlegaj, przed dopuszczeniem do
pracy wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, pracayrprzenoszeni na stanowiska o
innym charakterze zagren, uczniowie 1| studenci. Instrukta stanowiskowy
przeprowadza bezpmdni przetaony pracownika, posiadgajy aktualne szkolenie bhp
(w ramach szkolenia bhp odbyte przeszkolenie w emair metod prowadzenia
instruktazu), kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe.

6. Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego jest dokumentowane wni®
pisemnej,w karcie szkolenia wgpnego w dziedzinie bezpiefigeva i higieny pracy;
stanowicej zahcznik do niniejszych zasad, ktora jest przechowyawam aktach
osobowych pracownika.

7. Szkoleniu okresowemu -podlegag wszyscy zatrudnieni. Z odbycia szkolenia
okresowego mee by zwolniony (po uzgodnieniu ze gl bhp) pracownik ktory
przedtay aktualne z@wiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego u inrgoeodawcy,
lub na innym stanowisku jeli program uwzgidnia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obgaujacego na nowym stanowisku pracy.
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8. 1. Osoby hkdace pracodawcami oraz inne osoby kigcej pracownikami pierwsze
szkolenie okresowe bhp odbywayv okresie 6 miesecy od rozpoczcia pracy na
stanowisku.

2. Pozostali pracownicy odbywajpierwsze szkolenie okresowe bhp w okre&i2

miesiecy od daty zatrudnienia.

9. Czestotliwos¢ szkole okresowych:

1) dla oso6b bdacych pracodawcami oraz innych oséb kieeyph pracownikami — nie
rzadziej nk raz nab lat,

2) dla pracownikow sttby bezpieczestwa i higieny pracy i innych osob wykonaych
zadania tej sttby — nie rzadziej iraz nab lat,

3) dla pracownikéw administracyjno-biurowych i irafy- nie rzadziej iraz na6 lat,

4) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskadiotoiczych - nie rzadziej airaz na
3 lata.

10. Szkolenia okresowe prowadzoney sv formie kursu, zlecane jednostkom
zewrgtrznym prowadacym dziatalné¢ szkoleniow w dziedzinie bezpiecastwa i
higieny pracy.

11. Szkolenie okresowe kozy sk egzaminem sprawdzajcym, przeprowadzonym
przez organizatora szkolenia, ktéry potwierdza @tby szkolenia wydaniem
zawiadczenia. Odpis Zwiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych
pracownika.
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Zalacznik Nr 8 do regulaminu pracy

ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW ZAKUPU
OKULAROW KORYGUJ ACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Miasta Szczecin przystuguje zwrot kosztow
zakupu okularow korygujacych wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem ekirzowym
na ponizszych zasadach:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Refundacja przystuguje pracownikom, ktérzy spetliggznie nasipujace warunki:

a) uzytkuja w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej prpetowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

b) w wyniku bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach profifakhej opieki
zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza, dotgez stosowania okularéw korygeych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekragowe

c) dokonali zakupu okularéw korygugych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

Refundacji dokonuje sinie czsciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku pracownika
0 zwrot kosztow zakupu okularow korygaych wzrok, zwanego dalej: ,wnioskiem”,
ktérego wzor stanowi zadznik do zasad refundacji kosztow zakupu okularéwgujacych
wzrok.

Maksymalna kwota refundacji wynosi 250 zt.

Do wniosku daojcza st nastpujace dokumenty potwierdzgie spetnienie warunkow
okreslonych w ust.1:

a) zalecenie lekarza wykorugego badania okulistyczne w ramach profilaktyczavmgki
zdrowotnej pracownika, dotygee stosowania okularow korygoych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) imienm fakture/rachunek potwierdzagy zakup przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok.

Whniosek wraz z zatznikami sklada si u pracownika stiby bezpieczéstwa i higieny
pracy.

Stluzba bezpieczestwa i higieny pracy sprawdza zgodaowniosku z przepisami
zaradzenia.

W przypadku stwierdzenia niezgodobd wniosku z przepisami zaydzenia staba
bezpieczéstwa i higieny pracy zwraca wnioskodawcy wniosekavez zagcznikami.

W przypadku stwierdzenia zgodimd wniosku 2z przepisami zadzenia stuba
bezpieczéstwa i higieny pracy wprowadza wniosek do ewidengjgtpnie sporzdza list

i przekazuje do Biura Obstugi Uidu — jako dysponentaodkéw - celem dokonania zwrotu
kosztéw zakupu okularéw korygigych wzrok.

Ustala st mieskczny system rozliczania refundacji.
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zahkcznik do zasad
refundacji kosztow zakupu
okularéw korygujcych
wzrok

WNIOSEK
0 zwrot kosztow zakupu okularéw korygupcych wzrok
1. Dane wnioskodawcy
Q) IMIE i NAZWISKO ...vi i e e e e e e e
b) jednostka organizacyjna (wydziat/biuro).............coceceiiiiiiiii i,
¢) do wniosku daiczam rachunek/faktef nr........................l. zdnia .........
a. na zakup okularow korygagych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierazaj

potrzele stosowania okularéw korygugych wzrok podczas pracy.

d) zwrot kosztow: gotéwd/przelewem*

(data i podpis pracownika)

2. Opinia dyrektora wydziatu /biura

Potwierdzamze Pan/Pani® ..........cuiiieiie i
pracuje na stanowisku wypassym w monitor ekranowy przez co najmniej potow
dobowego wymiaru czasu pracy.

(data i podpis dyrektora)

3. Opinia stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy

Potwierdzam, Z& Pan/Pani™ ......oiiiiii it e e e
spetnia warunki do otrzymania zwrotu kosztow zakogularow koryguicych wzrok w
WYSOKBEC +.vveine i e e e

(data i podpis pracownika sdoly bhp)

4. Wyptata zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok nasgpuje
przelewem na konto osobiste lub w kasach prowadzooly przez bank
obstugujacy budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek organacyjnych.

*niepotrzebne skiéé

Id: A66CBE32-E21B-4FC9-8890-8753526 A5DEF. Podpisany Strona 46



Zalacznik Nr 9 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

|. Prace wzbronione kobietom.

1. Reczne przemieszczanie przedmiotéw.
1) Masa podnoszonych i przenoszonych przedmiotownoiee przekracza

a) 12 kg przy pracy statej
b) 20 kg przy pracy dorywczej ( nie gziej niz 4 razy na godzina khczny czas
tych prac nie przekracza 4 godzin nagjob

2) Masa podnoszonych przedmiotow na wysgkmbrczy barkowej nie mie
przekracz&

a) 8 kg przy pracy statej,
b) 14 kg przy pracy dorywczej.

3) Masa przenoszonych przedmiotow na odiggiorzekraczajca 25 metrow nie me
przekracza 12 kg.

4) Masa przenoszonych przedmiotéw podegdo nieréwnej powierzchni, pochyleniach
lub schodach, ktérych maksymalnyt knachylenia nie przekracza 38 wysoka¢é
przekracza 4 metry, niezatge od odlegtéci, na jak przedmioty g przenoszone nie
moze przekroczy 12 kg.

5) Masa przenoszonych przedmiotow podegdo nieréwnej powierzchni, pochyleniach
lub schodach, ktérych maksymalnytknachylenia przekracza 3@ wysokdé
przekracza 4 metry, niezatge od odlegtéci, na jak przedmioty g przenoszone nie
maoze przekroczy.

a) 8 kg przy pracy statej,
b) 12 kg przy pracy dorywczej

6) Podczas obgcznego przemieszczania przedmiotébw sita mjdmh  do
zapocatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle amtitgra, nie mae
przekracza wartgci:

a) 120 N przy pchaniu,
b) 100 N przy cignieciu.

7) Sita wywana do poruszania elementow agzen (dzwigni, korb, két, przyciskow,
pedatéw) nie mge przekracza
a) obstuga oburtzna — 50 N praca stat 100 N praca dorywcza,

b) obstuga jednacczna — 20 N praca stata, - 50 N praca dorywcza,
c) obstuga nena — 120 N praca stata, - 200 N praca dorywcza.

2. Zespotowe gczne przemieszczanie przedmiotow

1) Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dieggrzekracza 4 metry a masa 20 kg,
powinno odbywa si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika
przypadata masa nieprzekracza;

a) 10 kg przy pracy statej,
b) 17 kg przy pracy dorywczej

2) Zespotowe ¢czne przemieszczanie przedmiotéw sitayta przez pracownika
niezlezdna do zapocgkowania ruchu przedmiotu, nie aeprzekraczawartcci:
a) przy pchaniu 100 N,

b) przy cagnicciu 80 N.
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3) Niedopuszczalne jest zespotowgEane przemieszczanie przedmiotéw na odikggto
przekraczajca 25 metréw o masie przekraczegj 200 kg.
4) Przy zespotowym przenoszeniu przedmiotéw halapewnd:

a) dobdér pracownikow pod wzgllem wzrostu i wieku oraz nadzér pracownika
doswiadczonego w zakresie stosowania odpowiednich ofjivg kcznego
przemieszczania przedmiotdéw i organizacji pracyznaczonego w tym celu
przez pracodawg

b) odstpy pomkdzy pracownikami co najmniej 0,75 metrOw oraz simta
odpowiedniego spetu pomocniczego.

3. Przemieszczanie materiatow szkodliwych i niebezpieoych

1) Organizacja i metody prac zagianych z ¢cznym przemieszczaniem materiatow
mogcych stwarzé& zagraenie w zwizku z ich wiaciwosciami @racych, trupcych,
pylacych) powinny eliminow&lub ograniczate zagraenia.

2) Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednegm\wraka materiatdw ciektych-
goracych, zracych albo o wiéciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa
wraz z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.

3) Balony szklane z kwasami lub innymi cieczatmicymi powinny by przewaone na
specjalnych wozkach.

4) W wyjatkowych przypadkach balony szklane mday¢ przenoszone przez dwoch
Niedopuszczalne jest przenoszenie balonéw, nagidad przed sab

5) pracownikoéw w odpowiednio wytrzymatych koszach hwgtami.

4. Przemieszczanie fadunkéw za pomacporuszanych rcznie wozkdéw oraz
taczek

1) Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wgpkuerenie ptaskim
o twardej i gtadkiej nawierzchniadznie z mag wozka, nie mee przekracza
nastpujacych wartdci:

a) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekggym 5% dla wozkow:
- 2-kotowych 140 kg,

- 3- i wgcej kotowych 180 kg,

b) przemieszczanie po terenie o nachylenigkazym ni 5% dla wozkow:

- 2 kotowych 100 kg,
- 3 i wecej kotowych 140 kg

c) wozki przemieszczane po szynach oraz woOzki kotoweemieszczane po
pochylniach powinny posiadaprawnie dziatace hamulce,

d) masa fadunku przemieszczanego na wozku szynowaganie z mas wbzka, nie
moze przekracza na jednego pracownika /kobiety/przy przemieszazapo
terenie o nachyleniu:

- nieprzekraczggym 2% - 240 kg,
- wekszym ni 2% - 180 kg,

e) sposoéb tadowania oraz rozmieszczania tadunkow rekaeh i taczkach powinien
zapewnia ich rownowag i stabilng¢ podczas przemieszczania,

f) masa tadunku przemieszczanego na woOzku jednokotovitaozce), 4cznie
Zz mag taczki, nie mee przekraczaprzy przemieszczaniu:

- po terenie ptaskim o twardej gtadkiej nawierzchai nachyleniu nie
przekraczajcym 5% - 40 kg,

- po terenie ptaskim o twardej gtadkiej nawieracbmachyleniu wikszym ni
5% - 30 kg,
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- po terenie o nierbwnej lub nieutwardzonej powierick 60 % wartdci
okreslonych powyej,

g) niedopuszczalne jesteazne przemieszczanie fadunkéw na taczce po terenie
0 nachyleniu wikszym ni 8% oraz na odlegéo wicksz niz 200 m.

5. Praca przy monitorach ekranowych

1) Pracodawca jest oboynany zapewri pracownikom:
a) taczenie przemienne pracy zmane] z obstug monitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie olgiajacymi naradu wzroku i wykonywanymi w
innej pozycji ciata - nie przekracaaj 1 godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub:
b) co najmniej 5 minutow przerwe wliczora do czasu pracy, po kadej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Il. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwgze wartéci obchzenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonpraey, przekraczaj2900kJ
na zmiar roboca, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razyguazirg,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekraczgodziny na do —
7,5kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o npasgkraczajcej 3 kg,

3) reczna obstuga elementow wdzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.) przy
ktorej jest wymaganezycie sity przekraczagej:

a) przy obstudze obegeznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej,
b) przy obstudze jednecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy
dorywczej,

4) nozna obstuga elementéw udzen (pedatdow, przyciskow itp.) przy ktorej jest
wymagane #ycie sity przekraczagej 30 N,

5) reczne przenoszenie pod gor
- przedmiotéw przy pracy statej,

- przedmiotéw o masie przekraczegj 1 kg przy pracy dorywczej,

6) oburczne przemieszczanie przedmiotowzeje do zapocatkowania ich ruchu jest

niezledne wycie sity przekraczagej:
a) przy pchaniu 30 N,
b) przy ciagnigciu 25 N,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksathtokagtych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw,

8) reczne przenoszenie materiatdow ciektych — aggch lub o widciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

9) przewaenie tadunkéw na wdézku jednokotowym (taczce) i wozkielokotowym
poruszanymgcznie,

10)prace w pozycji wymuszonej,

11)praca w pozycji starej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczejy prz
czym czas sgizony w pozycji stejcej nie mae jednorazowo przekracza
15 minut, po ktérym to czasie powinna ngst 15 —minutowa przerwa,
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12)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - wczdym czasie
przekraczajcym 8 godzin na dat) przy czym czas gpzony przy obstudze monitora
ekranowego nie n®@ jednorazowo przekraczeb0 minut, po ktorym to czasie
powinna nasipi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa , wliczona do azasacy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najasze wartéci obcizenia prag fizyczma,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonpraey, przekraczay200 kJ
na zmiar roboca, a przy pracy dorywczej 12,5 kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o rpasékraczajcej:

a) przy pracy statej 6 kg,
b) przy pracy dorywczej 10 kg,

3) reczna obstuga elementow wdzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymaganezycie sity przekraczagej:

a) przy obstudze obercznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracyysczej,
b) przy obstudze jednecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej,

4) nozna obstuga elementéw udzer (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktérej jest
wymagane gycie sity przekraczagej:

a) 60 N przy pracy statej,
b) 100 N przy pracy dorywczej,

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraagah kg na wysokid ponad 4
m lub na odlegt&e przekraczajca 25 m,

6) reczne przenoszenie pod g6F po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny & nachylenia przekracza 30a wysokéé¢ 4m - przedmiotow
0 masie przekraczgjej 6 kg,

7) reczne przenoszenie pod g6F po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny & nachylenia przekracza 30a wysokéé¢ 4m — przedmiotow o
masie przekraczagej:

a) 4 kg przy pracy statej,
b) kg przy pracy dorywczej,

8) oburczne przemieszczanie przedmiotowzeje do zapocatkowania ich ruchu jest
niezledne wycie sity przekraczagej:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy cignieciu,

9) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

10)reczne przenoszenie materiatow ciektych- agych, zracych lub widciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

11)przewaenie tadunkdéw o masie przekracgagj:

a) 20 kg przy przeweniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekfamzm
5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniwksizym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewi@niu na wozku 2 kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczarym 5% lub 50 kg- po terenie o nachylenigkgzym ni 5%,

c) 90 kg — przy przeweniu na wozku 3 kotowym — i wiej kotowym po terenie

0 nachyleniu nieprzekracaaym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym n# 5%.
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3. Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

1) Dla kobiet w cizy i kobiet karmacych dziecko piersi

a) prace wykonywane w mikroklimacie goym w warunkach, w ktorych
wskaznik PMV jest wiksza od 1,0; powoduje to podniesienie komfortu pi@Emto
3°C mniej w mikroklimacie gaicym,

b) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w wakaoh, w ktérych wskaik
PMV jest mniejszy od -1,0; powoduje to podniesiekoenfortu pracy okoto 2 “C
wigcej w mikroklimacie zimnym,

c) prace wykonywane wsrodowisku o daych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegodlnie przy wygtowaniu nagtych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczeym 15°C, przy braku madiwosci stosowania
co najmniej 15- minutowej adaptacji w pomieszczentemperaturze goedniej.

4. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

1) Dla kobiet w cazy:
a) prace w warunkach naemnia na hatas, ktérego:
- poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnegbadeego lub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czascypr
przekracza wartd 65 dB,
- szczytowy poziom dvicku C przekracza wargé 130 dB,
- szczytowy poziom @dvieku A przekracza wartg 110 dB.

5. Prace narazajace na  dzialanie pola  elektromagnetycznego
o czstotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujcego

1) Dla kobiet w cazy:
a) prace w zasgu pola elektromagnetycznego o gighiach przekraczagych
wartasci dla strefy, okréone w przepisach w sprawie napmgyych dopuszczalnych
stezen i nakzen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy,
b) prace w warunkach naenia na promieniowanie jonizige okrglonych
w przepisach Prawa atomowego.

2) Dla kobiet karmicych dziecko piersi
a) prace w warunkach naemia na promieniowanie jonizige okrglonych
w przepisach Prawa atomowego.

6. Prace grazace cezkimi fizycznymi lub psychicznymi urazami

1) Dla kobiet w cizy i karmiacych dziecko piergiprace stwarzage ryzyko ctzkiego
urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszemzamw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii.

2) Dla kobiet w cizy praca na wysokagi poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podvigzeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokci(bez potrzeby stosowanigrodkédw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie hosizenie po drabinach
I klamrach.
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