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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy w Urzgdzie Miejskim w Szczecinie, zwanym dalej “Urzgdem*, w tym
rozktad czasu pracy w sposob zapewniajacy interesantom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracownikéw i pracodawcy (Urzedu).

§ 2. 1. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

2. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego pracownika, przed jego zatrudnieniem, osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu.

3. Fakt zapoznania sig z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego oswiadczenia.
§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Urzad, reprezentowany przez Prezydenta Miasta lub upowazniona przez niego osobg,



2) pracowniku bez blizszego okreslenia - oznacza to osobg zatrudniona w Urzedzie na podstawie wyboru, powotania, mianowania lub umowy
0 prace,

3) przepisach bez blizszego okreslenia - 0znacza to przepisy prawa pracy,

4) przepisach wewngtrznych - 0znacza to statut Miasta, regulamin organizacyjny Urzedu, zarzadzenia Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 2
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych,

4) wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) informowanie organdw, instytucjii 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

7) stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w k ontaktach z
obywatelami,

9) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy a takze przepisoOw przeciwpozarowych,
10) sumienny stosunek do mienia Urzedu oraz wszelkich urzadzen i materiatdéw stanowiacych jego wlasnos$e¢,
11) wykorzystywanie urzadzen, sprz¢tu i materiatdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

12) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

13) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaj¢¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami lub mogtyby wywotaé¢ podejrzenie
o0 stronniczos$¢ lub interesownos¢.

§ 5. 1. Pracownik jest obowiazany sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie Prezydenta Miasta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie - wedhug jego przekonania - stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany zlozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej.

2. Szczegdtowe zasady sktadania o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla odrgbne zarzadzenie.
§ 7. 1. Pracownik jest obowiazany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Szczegbdlowe zasady sktadania o§wiadczen o stanie majatkowym okres$lajq odrgbne zarzadzenie.

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany poddac si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.



2. Szczegoblowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne.

§ 9. 1. Nowo zatrudnieni pracownicy sa obowiazani odby¢ aplikacje¢ samorzadowa - system przygotowania pracownikéw podejmujacych
pracg w Urzedzie.

2. Szczegdtowe zasady odbywania aplikacji samorzadowej okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 10. 1.Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez dyrektora wydziatu (kierownika jednostki rOwnorzgdnej) w zakresie czynnos$ci lub w
indywidualnych poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za :

1) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego zatatwianych spraw,
3) doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen cyfrowych,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

ROZDZIAL 3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11. 1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom wtasciwe warunki do wykonywania obowiazkow stuzbowych, a w szczegolnosci

1) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy,

2) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



3) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

6) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

7) zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze, stosownie do zasad i wykazow
stanowiacych zataczniki nr 2 i 3 do Regulaminu pracy stosownie do wykazu, oraz dopilnowac, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z
przeznaczeniem.

8) zapewni¢ pracownikom odziez stuzbowa, stosownie do zasad i wykazu, stanowiacych zalaczniki nr 4 i 5 do Regulaminu pracy.

2. Szczegdtowe zasady 1 warunki udzielania $wiadczen socjalnych, swiadczen pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe oraz
zasady dokonywania ocen pracownikow reguluja odrgbne przepisy wewngtrzne.

§ 12. Dyrektorzy wydzialow (kierownicy jednostek rownorzgdnych) oraz kierownik Filii Urzgdu realizuja obowiazki pracodawcy w zakresie
prawidtowej organizacji pracy w kierowanych przez nich jednostkach, a w szczegolno$ci obowiazani sa:

1) ustali¢ zakres obowiazkow pracownika i poda¢ go do wiadomosci zainteresowanego,
2) zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz najlepsza obstuge interesantow.

§ 13. Pracodawca informuje pracownikow podczas szkolen wstepnych, podstawowych 1 okresowych z zakresu bhp o ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywana praca.

ROZDZIAL 4



ORGANIZACJA PRACY
§ 14. 1.W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.
2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla, pracownik ktory polecenie otrzymat jest obowiazany polecenie
wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku jego nieobecnosci, pracownik wykonuje polecenie

1 informuje o tym bezposredniego przetozonego po jego powrocie do pracy.

§ 15. 1.0soba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku stanowi warunek nawiazania stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od nawiazania stosunku pracy, powinien otrzymac 1
podpisa¢ umowg o prace lub inny dokument potwierdzajacy warunki $wiadczenia pracy.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznany m
mu uprawnien,

3) zapoznac sig z procedurami i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy oraz regulaminem §wiadczen socjalnych,

4) otrzymac nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie ochronne spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

a) jezeli odziez wlasna moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 16. 1.Pracownik przychodzacy do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liScie obecno$ci prowadzonej W
wydziale (jednostce rownorzednej) lub w Filii Urzedu.



2. Kontrolg i rejestracje czasu pracy przeprowadza na biezaco bezposredni przetozony pracownika.
3. Kontroli ogo6lnej i rozliczenia czasu pracy dokonuje Referat Kadr 1 Szkolenia Wydziatu Organizacyjnego.

4. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

5. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce
(Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta 1 Skarbnikowi Miasta delegacje podpisuje Prezydent Miasta, pozostatym pracownikom —
Sekretarz Miasta).

§ 17. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez zgody bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu dokonuje odpowiedniego zapisu w ksiazce ewidencji nieobecnosci.
Ksiazka ta powinna by¢ prowadzona w kazdym wydziale, jednostce pozostajacej na prawach wydziatu oraz samodzielnej komorce

organizacyjnej.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych, bez wychodzenia z budynku Urzgdu powinien zglosi¢
ten fakt swemu bezposredniemu przetozonemu albo wspdtpracownikowi.

4. Dyrektorzy wydziatow (kierownicy jednostek rownorze¢dnych) oraz pelnomocnicy Prezydenta Miasta wychodzacy w czasie godzin pracy z
budynku Urze¢du dokonuja odpowiednich zapiséw w ksiazce ewidencji nieobecnosci znajdujacej sig¢ u Sekretarza Miasta.

§ 18. 1.Pracownik wychodzacy z gmachu w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:
1) usuna¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych i umiesci¢ je w urzadzeniach zamknigtych,
2) akta spraw tajnych przekaza¢ do Kancelarii Tajnej,
3) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.

4) zamkna¢ okna w pomieszczeniach biurowych,



5) pogasi¢ swiatla , wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,
6) zamknac na klucze wszystkie pomieszczenia zamykalne
2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokoj jako ostatni przekazuje klucz do portierni.
§ 19. Zasady przebywania w gmachu Urzedu poza godzinami pracy reguluja odrgbne przepisy wewngtrzne.
§ 20. 1. Pracownik jest obowiazany do noszenia identyfikatora imiennego w gmachu Urzedu oraz w Filii Urzedu.
2. Wzory 1 tre$¢ identyfikatorow imiennych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Ustala si¢ nastepujaca kolorystyke identyfikatoréw imiennych w zaleznosci od zajmowanego stanowiska:

1) kolor niebieski - dla pracownikow na stanowisku dyrektorow wydziatow, ich zastepcow, kierownikoéw jednostek rownorzednych oraz
kierownika Filii Urzedu Miejskiego,

2) kolor seledynowy - dla pracownikow na stanowisku kierownika referatu,

3) kolor biaty - dla pozostatych pracownikow.
4. Na identyfikatorze pracownika wtadajacego jezykiem obcym znajduje si¢ flaga danego panstwa.
5. Od obowiazku noszenia identyfikatora imiennego zwolnione sa nastgpujace osoby:

1) Prezydent i Zastepcy Prezydenta Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta.



§ 21. 1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moze korzystac¢ z przerwy w pracy na spozycie
positku. Przerwa ta nie moze przekracza¢ 15 minut i podlega wliczeniu do czasu pracy.

2. Dyrektorzy wydziatow (kierownicy jednostek rownorzednych) oraz kierownik Filii Urzedu organizuja prace w podlegtej jednostce przy
zachowaniu zasady ciagtosci obshugi interesantow.

§ 22. Zasady korzystania z telefonow stuzbowych do prywatnych rozméw miejscowych oraz zamiejscowych reguluje odrgbne zarzadzenie.

ROZDZIAL S5
CZAS PRACY
§ 23. 1. Czas pracy pracownikow wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi reguluja odrgbne przepisy.
§ 24. 1. W Urzedzie obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) poniedziatek - 9.00 - 17.00,
2) od wtorku do piatku - 7.30 - 15.30.
2. Czas pracy, ustalony w ust. 1, nie dotyczy 0s6b wymienionych w § 23 ust.2.

§ 25. 1.Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik mianowany moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w
wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $§wigta.

2. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat oraz w innych wypadkach
okreslonych w odrebnych przepisach.



3. Pracownikowi mianowanemu za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wg jego
wyboru wynagrodzenie lub wolny czas, z tym, ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme pracodawca, na wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przyshuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

3. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzina 6.00 dnia nast¢pnego.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w tygodniu.

5. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w $wigto.

6. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 21.00 a godzina 7.00 dnia nastgpnego.

7. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia ustalony zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 27. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o pracg.

ROZDZIAL 6
PRZYJMOWANIE I OBSLUGA INTERESANTOW
§ 28. 1.Przyjmowanie interesantoéw odbywa si¢ w wydziatach w godzinach pracy.

2. Indywidualne decyzje dotyczace wyjatkow od zasady, o ktorej mowa w ust. 1 podejmuje Prezydent Miasta na umotywowany wniosek
dyrektora wydziahu.



3. W godzinach przyjec interesantow nalezy przestrzega¢ zasady obecnosci w kazdym pokoju Urzedu co najmniej jednego pracownika,
mogacego udzieli¢ wyjasnien interesantom.

§ 29. Senatorowie i Postowie na Sejm RP oraz radni Rady Miasta w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani sa w
pierwszej kolejnosci.

§ 30. Dyrektorzy wydziatlow (kierownicy jednostek réwnorzednych) oraz kierownik Filii Urzedu sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje
przyjmowania interesantow oraz:

1) zapewnienie zastgpstw pracownikow,
2) systematycznych dziatan na rzecz usprawnienia obstugi interesantOw oraz poprawy stylu pracy wydziatow.
§ 31. 1. Dyrektor Wydzialu Obstugi Urzedu zapewnia nalezyta informacj¢ w budynku Urzedu ze wskazaniem:
1) nazw wydziatow i ich rozmieszczenia,
2) godzin przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta Miasta i dyrektorow wydziatow.
2. Dyrektorzy wydziatow (kierownicy jednostek réwnorzednych) - we wspolpracy z Dyrektorem Wydziatu Obstugi Urzedu - zapewniaja
aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych, na ktérych winny by¢ uwidocznione : numery pokojow, nazwy wydziatow i referatow,

imiona 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikow, a takze flagi panstw informujace o postugiwaniu si¢ danymi jezykami obcymi przez
pracownikow.

ROZDZIAL 7
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

NIEOBECNOSCI W PRACY



§ 32. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Zastegpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, dyrektorom wydziatéw, kierownikom jednostek rownorzednych,
kierownikowi Filii Urzedu oraz petnomocnikom Prezydenta Miasta - urlopu udziela Prezydent Miasta.

4. Pozostalym pracownikom urlopu wypoczynkowego udziela dyrektor wydziatu (kierownik jednostki rownorze¢dnej) oraz kierownik Filii
Urzedu, dziatajacy na podstawie pelnomocnictw Prezydenta Miasta.

5. Plan urlopoéw wypoczynkowych pracownikéw wydziatu na okres roczny ustala dyrektor wydziatu, biorac pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w wydziale (jednostce rownorzednej), z zastrzezeniem ust. 10.

6. Plan urlopo6w wypoczynkowych powinien by¢ ustalony i dorgczony Wydzialowi Organizacyjnemu najpézniej do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok, na ktory zostat sporzadzony. Z planem urlopdw powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy.

7. Plan urlopow wypoczynkowych dyrektoréw wydziatow (kierownikow jednostek rownorzednych), kierownika Filii Urzedu oraz
pelnomocnikow Prezydenta Miasta zatwierdza Sekretarz Miasta.

8. Plan urlopéw wypoczynkowych Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta zatwierdza Prezydent Miasta.

9. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, ustalony w planie urlop moze by¢ przesunigty w czesci lub w catosci na
inny czas, lecz powinien by¢ wykorzystany najp6zniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Za zgoda zaktadowej organizacji zwiazkowej pracodawca nie ustala planu urlopow. W takim przypadku pracodawca ustala termin urlopu
po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwagge wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w wydziale

(jednostce rownorzednej).

11. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby upowaznione;.



12. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 33. 1. Prezydent Miasta moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany waznymi przyczynami - urlopu bezplatnego.

2. Udzielenie urlopu bezptatnego nastgpuje po uzyskaniu opinii dyrektora wydziatu, iz jego udzielenie nie spowoduje zaktocenia normalnego
toku pracy wydziatu (jednostki rownorzedne;).

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i na zasadach przewidzianych w
obowiazujacych przepisach.

2. Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, dyrektorom wydziatow (kierownikom jednostek roéwnorzednych),
kierownikowi Filii Urz¢du oraz pelnomocnikom Prezydenta Miasta urlopow okoliczno$ciowych i innych zwolnien od pracy udziela Prezydent
Miasta na umotywowany wniosek ww. 0sob lub instytucji zainteresowanej udzieleniem ww. osobom urlopu lub zwolnienia .

3. Pozostatym pracownikom urlopéw okoliczno$ciowych i innych zwolnien od pracy udziela dyrektor wydziatu (kierownik jednostki
réwnorzednej) oraz kierownik Filii Urzedu na umotywowany wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi
urlopu lub zwolnienia.

§ 35. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela dyrektor wydziatu (kierownik jednostki rownorzednej) oraz kierownik Filii
Urzedu, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.
Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie dyrektor wydziatu (kierownik jednostki rownorzgdnej) oraz kierownik Filii
Urzedu.



§ 36. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy,
ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawceg za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

§ 37. 1.Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, za posrednictwem innych o0sob, telefonicznie lub przy uzyciu innych srodkow tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza sig¢ datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi
terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa :
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza
(potwierdzone przez t¢ placowke),

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.

§ 38. 1.Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ lub przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do dyrektora wydziatu (kierownika jednostki rownorzednej) lub kierownika Filii Urzedu.

2. W stosunku do Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje
Prezydentowi Miasta.

3. W stosunku do dyrektorow wydzialow (kierownikow jednostek roéwnorzednych), kierownika Filii Urzedu, oraz pelnomocnikow Prezydenta
Miasta uprawnienie wymienione w ust.1 przystuguje Sekretarzowi Miasta.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

§ 39. Bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany do statego czuwania nad przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 40. 1. Pracownicy sa obowiazani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie
zarzadzen, instrukcji , a takze wskazéwek przetozonych,

2) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzgtu oraz tad i porzadek w miejscu pracy,

3) poddawania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,



4) udzialu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy dyrektorzy wydziatéw (kierownicy jednostek rownorzgdnych) lub kierownik Filii Urzedu zglaszaja niezwtocznie w
komorce organizacyjnej Urzedu zajmujacej si¢ bezpieczenstwem i higiena pracy.

§ 41. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa obowiazani do:

1) dopilnowania wlaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputerow, maszyn do pisania, liczenia, kserografow, przenosnych urzadzen
grzewczych, czajnikow elektrycznych itp.),

2) zawiadomienia Wydzialu Obstugi Urzedu o zauwazonych usterkach, ktore moga by¢ przyczyna pozaru,
3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowanie pracownikOw zagrozonego pozarem pomieszczenia,
4) udzialu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzgtu elektrycznego znajdujacego si¢ w gmachu oraz
manipulowania przy tablicach rozdzielczych, wylacznikach i gniazdkach elektrycznych.

§ 42. 1. Pracownikom przyshuguje dodatek za prace wykonywane w warunkach szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia.
2. Szczegdtowy wykaz prac oraz zasady przyznawania dodatku , o ktorych mowa w ust.1, okreslone sa w odrgbnych przepisach.

§ 43. Pracownik, w stosunku do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy - nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§ 44. Na terenie Urzedu obowiazuje ograniczenie palenia tytoniu do miejsc wyznaczonych w tym celu.

ROZDZIAL 9



UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 45. 1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczego6lnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac zabronionych kobietom okresla zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 46. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 47. 1.Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie prze prowadzane
w zwiazku z ciaza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 48. 1. Pracodawca jest obowiazany przenies¢ do innej pracy kobiete w ciazy:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglegdu na stan ciazy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.

3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest obowiazany zatrudni¢ kobietg przy pracy okreslonej w
umowie o prace.



§ 49. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 50. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 51. 1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach 1 w wymiarze okreslonym w odrgbnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, zrezygnowac z czgsci urlopu macierzynskiego. W takim
przypadku niewykorzystana czg¢$¢ urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko na jego pisemny wniosek.

3. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze
pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

4. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, jest obowiazany udzieli¢ jej urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem

5. Pracodawca jest obowigzany na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, uwzgledni¢ wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy
pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.

6. Przepisy § 46 ust. 2, § 50, § 51 ust. 4 1 5 stosuje si¢ do pracownika, z tym, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z

uprawnien okreslonych w tych przepisach moze korzysta¢ jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w ust. 4 ograniczenie to nie
obowiazuje przez okres trzech miesigcy korzystania z urlopu wychowawczego.

ROZDZIALI10

WYROZNIENIA I NAGRODY



§ 52. 1. Prezydent Miasta moze, na wniosek dyrektora wydziatu (kierownika jednostki rownorzednej) lub kierownika Filii Urzedu, przyznac
wyrdznienie lub nagrod¢ pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy i doskonali sposob
wykonywania pracy oraz przyczynia si¢ w sposob szczegélny do wykonywania zadan Urzedu.

2. Pracownikowi moga by¢ przyznane nast¢pujace wyroznienia:

1) pochwata pisemna,
2) pochwala publiczna,

3) dyplom uznania.

3. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pienigznych okresla Prezydent Miasta w odrgbnym regulaminie.

ROZDZIAL 11
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 53. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) nieprawidlowe wykonywanie pracy, a w szczegolnosci niedotozenie nalezytej starannos$ci w realizacji powierzonych obowiazkow,
2) niewykonywanie polecen stuzbowych,
3) niewlasciwy stosunek do interesantow, a w szczegolnosci nierzetelnos¢, stronniczo$¢ oraz brak taktu w kontaktach z interesantami,
4) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

5) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowej,



6) nieprzybycie do pracy, spoéznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, a takze wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
8) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonania powierzonych obowiazkow,

10) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych.

§ 54. 1. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg¢ ponosza odpowiedzialnos$¢ za nieprzestrzeganie porzadku ustalonego w
Urzedzie, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych na zasadach okreslonych w kodeksie

pracy.
2. Za wyzej wymienione. przewinienia mozna stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.

3. Zamiast zastosowania kary w razie naruszenia obowiazkoéw pracowniczych mozna zwréci¢ pracownikowi uwagg na pismie lub odby¢ z nim
rozmowg dyscyplinujaca, potwierdzona pisemna notatka. Fakty te winny by¢ odnotowane w aktach osobowych pracownika.

4. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna réwniez stosowac kare
pieni¢zna zgodnie z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.

5. Karg, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego pracownika, stosuje Prezydent Miasta - z wlasnej
inicjatywy, na wniosek Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub dyrektora wydziatu (kierownika jednostki

rownorzednych) badz kierownika Filii Urzedu.

6. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na pismie, a odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



7. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Prezydent Miasta po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglgdnieniem.

8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy 0 uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

9. Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykresla si¢ w aktach wydziatu, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

10. Prezydent Miasta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora wydziatu (kierownika jednostki rownorzednej) lub kierownika Filii
Urzedu albo reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, biorac pod uwage osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie si¢

pracownika po ukaraniu - moze uzna¢ karg za niebyla w terminie weze$niejszym.

11. Przepis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Prezydenta Miasta albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

§ 55. 1. Pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa na podstawie przepiséw kodeksu pracy.
2. Decyzj¢ o ukaraniu i rodzaju kary podejmuje Prezydent Miasta.
3. Do pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 54 regulaminu pracy.

§ 56. 1. Pracownicy zatrudnieni na podstawie mianowania ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna na zasadach okreslonych w
ustawie o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 12

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW



§ 57. 1. Pracownik, ktoéry na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit
pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialna na zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

2. Wynoszenie z gmachu przedmiotéw stanowiacych wyposazenie Urzedu jest dopuszczalne jedynie za zgoda dyrektora Wydziatu Obstugi
Urzedu.

ROZDZIAL 13
TERMIN I MIEJSCE WYPLATY
WYNAGRODZENIA
§ 58. 1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienigznej.

2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu na 5 dni przed koncem miesiaca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Ustala si¢ bezgotowkowy sposdb wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, za posrednictwem kont osobistych pracownikéw - po
uprzednim pisemnym wyrazeniu przez pracownika zgody na ten sposob wyplaty.

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 59. 1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu pracy moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie
nowego regulaminu.



§ 60. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez dyrektorow wydziatow (kierownikéw jednostek
roéwnorzednych)oraz kierownika Filii Urz¢du zobowiazanych do zapoznania podleglych im pracownikow z przepisami regulaminu w terminie 2
dni od dnia dorgczenia im regulaminu.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikoéw w sposob okreslony w ust. 1.

3. Do zmiany regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 11 2.

§ 61. 1.Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja:

1) Prezydent Miasta,

2) Zastepcy Prezydenta Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) dyrektorzy wydziatow (kierownicy jednostek rownorzednych) oraz kierownik Filii Urzedu Miejskiego.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Wydzial Organizacyjny.

§ 62. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu Miejskiego nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.



Zalaczniki do REGULAMINU PRACY:

ZAYLACZNIK Nr 1

do Regulaminu Pracy stanowigcego zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.

W2zoRY IDENTYFIKATOROW IMIENNYCH
DLA PrRaACcOwWNIKOW URrRZEDU MIEJSKIEGO
orAz FiLt UrzEpEu MIEJSKIEGO W SZCZECINIE

1) Wzory identyfikatorow obowiazujacych w Urzgdzie Miejskim w Szczecinie:

a) wzor identyfikatora stosowanego przez pracownikow wydzialow 1 biur Urzedu Miejskiego
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b) wzor identyfikatora stosowanego przez pracownikow wydziatow i biur Urzedu Miejskiego postugujacych sig jezykiem obcym
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2) Wzory identyfikatoréw obowiazujacych w Filii Urzedu Miejskiego

a) wzor identyfikatora stosowanego przez pracownikow Filii Urzedu Miejskiego
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b) wzoér identyfikatora stosowanego przez pracownikow Filii Urzedu Miejskiego postugujacych si¢ jezykiem obcym
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ZAY.ACZNIK Nr 2

do Regulaminu Pracy stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.



ZAsADY PrzyDziIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
orAZ DostarczaNiA Obpziezy 1 OsuwiA RoBoczEGO

Pracodawca wyposaza pracownikow nieodptatnie w srodki ochrony indywidualnej oraz dostarcza im odziez robocza i obuwie robocze,
ktore pozostaja wlasnoscia pracodawcy.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy. Zalicza si¢ do nich: odziez ochronna, ochrony konczyn gornych
1 dolnych, ochrony glowy, oczu, twarzy, uktadu oddechowego, sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci oraz srodki izolujace caly
organizm.

Srodki ochrony indywidualnej posiadaja deklaracje zgodnosci z normami oraz wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa wydawany
przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkdw ochrony indywidualnej przewidzianych dla danego stanowiska, oraz
informuje pracownika o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

Odziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

a) na ktorych odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktorych wystgpuje intensywne brudzenie lub
przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia roboczego zalicza sig: trzewiki, potbuty, saperki, sandaly, obuwie profilaktyczne.

Odziez 1 obuwie robocze musza spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach, nie podlegaja obowiazkowej procedurze
certyfikacji na znak bezpieczenstwa i nie musza by¢ oznaczone tym znakiem.

Obuwie profilaktyczne przydziela si¢ przy pracach wykonywanych stale w pozycji stojace;j.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez, obuwie robocze - do utraty cech uzytkowych w
stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje niezwtocznie pracownikowi inne §rodki ochrony po
sporzadzeniu protokotu zniszczenia. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, jest on zobowiazany uisci¢ kwote
réwnowazng pomniejszong o koszt amortyzacji.
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Pracodawca moze przydziela¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej,
rekawic, nakry¢ glowy, jezeli przedmioty te zachowaty wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste 1 zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno-biurowych, w tym kierowniczych, nie przydziela si¢ odziezy i obuwia
roboczego.

Pracodawca, w porozumieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa, ustala stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wilasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego spelniajacego wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajacemu wiasng odziez i obuwie robocze zgodnie z pkt 12, pracodawca wyplaca, za przepracowane 6 miesigcy,
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci obliczonej wg Tabeli Norm Przydziatu (zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy) oraz cen detalicznych
ustalonych na podstawie aktualnie obowiazujacych cen w hurtowniach bhp.

Ekwiwalent wyptacany jest jako oddzielna, nie opodatkowana pozycja na odregbnym wykazie.

W Urzedzie Miejskim ustalono, w porozumieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa, ze ekwiwalent pienigzny wyptacany bedzie na
wszystkich stanowiskach ujetych w Tabeli Norm Przydziatu, za wszystkie wyszczegdlnione pozycje, z wyjatkiem srodkéw ochron
indywidualnych takich jak: szelki bezpieczenstwa, kaski ochronne, rekawice kwasoodporne, okulary 1 fartuchy kwasoodporne oraz
kamizelki ostrzegawcze.

Ten rodzaj wyposazenia zakupuje pracodawca i wydaje zgodnie z zataczonymi w instrukcjach wymogami tzn. wg atestu okreslajacego
utrat¢ cech ochronnych lub po zuzyciu.

W jednostkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego za ustalenie stanowisk pracy, na ktorych zatrudnionym pracownikom przydzielone
zostang Srodki ochron indywidualnych, odziez, odziez i obuwie robocze , odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ proporcjonalnie okres uzytkowania odziezy i obuwia.
Tabele Norm Przydzialu zawieraja wykaz stanowisk pracy, na ktorych powinny by¢ stosowane okreslone srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalno$ci. Okres uzywalnosci liczony jest od dnia wydania, co
potwierdzane jest przy odbiorze w kartotece data i podpisem.

Pracownik obowiazany jest utrzymywac¢ w nalezytym stanie 1 wzorowej czystosci przydzielone mu srodki ochrony indywidualnej, od ziez
I obuwie robocze.

Pranie, naprawa i konserwacja odziezy nalezy do obowiazkdéw pracodawcy. Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania
prania i naprawy odziezy roboczej, wyplaca ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci ustalonych kosztéow tych czynnosci i sSrodkéw pioracych,
za zgoda pracownika. Ekwiwalent wyptacany jest za przepracowane 6 miesi¢cy jako oddzielna, nie opodatkowana pozycja na odrgbnym
wykazie.

W przypadku utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia pracodawca wydaje bezzwtocznie pracownikowi
nowe przedmioty przewidziane w Tabeli Norm Przydziatu. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow nastapily z winy pracownika,
pracodawca moze obciazy¢ kosztami nie zamortyzowanej czg$ci wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.



21. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowiazek zwrocié¢ rOwnowartos$¢ pieni¢zna wydanej odziezy i obuwia z
uwzglednieniem ich zuzycia.

22. W przypadku przejscia pracownika na rentg, emeryturg lub jego zgonu $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie nie
podlegaja zwrotowi.

ZALACZNIK Nr 3

do Regulaminu Pracy stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.

I. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
uzywalnosci
O — ochrony indywidualne
R — odziez i obuwie robocze 0.Z. - okresy zimowe
1. |Archiwista, pracownik 1. R - fartuch bawemhiany lub z do zuzycia (24 m-ce)
archiwum tkanin syntetycznych

2. O - kamizelka ocieplana do zuzycia (4 0.z.)




Inspektor stuzby ochrony
mienia

. O - kurtka ocieplana

do zuzycia (3 0.z.)

. R - obuwie skor.-gum.

do zuzycia (24 m-ce)

Magazynier, pomocnik
magazyniera,

. R - fartuch drelichowy

do zuzycia (18 m-cy)

do zuzycia (24 m-ce)

. R - rekawice robocze

do zuzycia

. O - kurtka ocieplana

do zuzycia (40.z.)

Obstuga kartotek
ewidencji ludnosci

1
2
1
2. R - obuwie skor.-gum
3
4
1

. R - fartuch baweiany lub z
tkanin syntetycznych

do zuzycia (24 m-ce)

2. R - obuwie profilaktyczne

do zuzycia (24 m-ce)

Pracownicy inzynieryjno-
techniczni wykonujacy w
terenie prace inspektora
nadzoru oraz inne
powodujace zniszczenie
odziezy lub znaczne jej
zabrudzenie

1. R - obuwie skor.-gum.

do zuzycia (24 m-ce)

2. O - kurtka ocieplana

do zuzycia (3 0.z.)

3. O - rekawice ocieplane

do zuzycia (3 0.z.)

4. O - kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

do zuzycia

5. O - kask ochronny wg potrzeb

do zuzycia wg atestu

6. O - buty gumowe wg potrzeb

do zuzycia

Pracownik gospodarczy

1. R - ubranie robocze
drelichowe lub fartuch drelichowy

do zuzycia (18 m-cy)

2. R - obuwie skor.-gum.

do zuzycia (24 m-ce)

3. R - rekawice robocze

do zuzycia

4. O - kurtka ocieplana

do zuzycia (4 0.z.)

5. O - buty gumowe

do zuzycia (24 m-ce)




7. |Zaopatrzeniowiec.

1. R - fartuch drelichowy

do zuzycia (18 m-cy)

2. R - obuwie skor.-gum.

do zuzycia (24 m-ce)

3. R - rekawice robocze

do zuzycia (3 0.z.)

4. O - kurtka ocieplana

do zuzycia (3 0.z.)

Uwaga:

Czasookresy uzywalnosci stuza do obliczania ekwiwalentu pienigznego za prace we wlasnej odziezy roboczej i obuwiu oraz naleznosci za
pranie, naprawe i konserwacja odziezy roboczej i obuwia (uwzgledniaja koszt zakupu srodkoéw pioracych lub czyszczacych oraz wynagrodzenie

za czynno$¢ prania).

11. TABELA NORM $RODKOW DO UTRZYMANIA HIGIENY OSOBISTEJ

Ilo$¢ szt.

Recznik Ilo$¢ gram Ilo$¢ gram kremu
Lp. Stanowisko e mydla na pasty do rak | ochronnego
Ilos¢ szt./rok
kwartal na kwartal do rak na
kwartal
1. |Pracownik gospodarczy 2 300¢g 3009 3 opakowania
2. Magazynier, 2 300 ¢ - 3 opakowania

Zaopatrzeniowiec

111. ZASADY WYDAWANIA NIEODPLATNYCH PROFILAKTYCZNYCH NAPOJOW I POSILKOW




1. Napoje nalezy wydawac¢ w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich wydanie w ilo$ci zaspakajajacej potrzeby pracownikoéw w
ciggu zmiany roboczej.

2. Napoje chlodzace wydaje si¢ na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 0
C.

3. Napoje wydaje si¢ przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10 ° C (gorace) i powyzej 25

0C (chtodzace).

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

5. Pracodawca zapewnia positki pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu skutkow klesk zywiotowych 1 innych zdarzen losowych.

&

ZALACZNIK Nr 4

do Regulaminu Pracy stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.

Zasady Przydzielania Pracownikom Odziezy Stuzbowej

1. Pracodawca ma obowiazek wyda¢ pracownikowi odziez stuzbowa, ktéra pozostaje wlasnoscia pracodawcy.

2. Przydzielona odziez stuzbowa pracownik zobowiazany jest uzywaé w celu §wiadczenia pracy lub okreslonych czynnosci wynikajacych z
jego zakresu obowiazkow.

3. Pracownik zobowiazany jest utrzymywac przydzielona mu odziez stuzbowa w nalezytym stanie oraz wzorowej czystosci.



4. W razie utraty lub zniszczenia odziezy stuzbowej, pracodawca zobowiazany jest do wydania pracownikowi nowej odziezy po
sporzadzeniu protokotu utraty lub zniszczenia. Jesli powyzsze nastapito z winy pracownika, jest on zobowiazany uisci¢ kwote
réwnowazng pomniejszong o koszt amortyzacji.

5. Pracodawca moze przydziela¢ pracownikom uzywana odziez stuzbowa (z wyjatkiem bluzek i1 koszul), jezeli odziez ta zachowata
wilasciwos$ci uzytkowe i jest czysta w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno- sanitarnym.

6. Zapranie i czyszczenie ww. odziezy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

7. Wysoko$¢ ekwiwalentu ustala si¢ na podstawie aktualnie obowiazujacych cen w pralniach na terenie Szczecina oraz $rednich cen
srodkow pioracych.

8. Woyplata ekwiwalentu nastgpuje po przepracowanym okresie okreslonym w pkt 2 zatacznika nr 5 do Regulaminu pracy.

9. Okres uzywalno$ci odziezy stuzbowej okreslony jest w Tabeli Norm Przydziatu (zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy) i liczony jest od
dnia wydania, potwierdzonego jest przy odbiorze w kartotece data i podpisem.

10. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze pracy przedtuza si¢ badz skraca proporcjonalnie okres uzywalnosci odziezy.

11. Za zgoda pracodawcy, pracownik moze uzywac na stanowisku pracy wlasnej odziezy,, za ktora wyptacany jest ekwiwalent pieni¢zny na
zasadach jak w pkt. 6,7, 8,9, 10.

12. Po uptywie terminu okreslonego w Tabeli Norm Przydzialu pracownik moze zatrzymac przydzielona mu odziez, jednakze w pelni
pozbawiong emblematow, oznakowan i1 napisoOw, wskazujacych na jej przynalezno$¢ urzedowa.

13. W przypadku rozwiazania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko, na ktorym nie obowiazuje odziez stuzbowa,
pracownik winien dokona¢ zwrotu przydzielonej odziezy stuzbowej (zwrotowi nie podlegaja koszule i bluzki).

14. Oceny przydatnosci zwrdoconej odziezy dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu.

15. W przypadku zgonu pracownika odziez shuzbowa nie podlega zwrotowi.

ZALACZNIK Nr5

do Regulaminu Pracy stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.



Tabela Norm Przydzialu Pracownikom Odziezy Stuzbowej

. .. Ilosé Przewidywany okres
Lp. Stanowisko pracy Elementy wyposazenia s7tuk uzywalnosci
1. | Pracownik Biura Obstugi 1. marynarka 2 do zuzycia (24 m-ce)
Interesantow 2. spddnica 2 do zuzycia (24 m-ce)
3. spodnie 2 do zuzycia (24 m-ce)
4. kamizelka 1 do zuzycia (24 m-ce)
5. bluzka damska 2 do zuzycia (24 m-ce)
6. polo meskie 1 do zuzycia (24 m-ce)
7. koszula 2 do zuzycia (24 m-ce)
8. krawat 1 do zuzycia (24 m-ce)
9. apaszka 1 do zuzycia (24 m-ce)
10. pasek 1 do zuzycia (18 m-cy)
2. | Z-cy kierownika USC, 1. toga 1 do zuzycia (7 lat)
radcy prawni
3. | Obstuga gastronomiczna 1. marynarka 1 Do zuzycia (12 m-cy)
Rady Miasta i Prezydenta 2. spodnica 1 Do zuzycia (12 m-cy)
Miasta 3. bluzka damska 1 Do zuzycia (12 m-Cy)
4. buty skor.-gum. 1 Do zuzycia (12 m-cy)

1. Czyszczeniu chemicznemu podlegaja :

1) marynarka
2) spodnica




3) spodnie
4) kamizelka

5) krawat
6) kurtka
7) toga

2. Czyszczenie chemiczne odbywa sig:

1) w przypadku odziezy shuzbowej Biura Obstugi Interesantow - 1 raz na 3 miesiace.;

2) w przypadku kurtek Dyzurnego Technicznego Miasta — 1 raz na 6 miesigcy;

3) w przypadku tog zastgpcow kierownika USC i radcow prawnych — 1 raz na 6 miesigcy;

4) w przypadku odziezy stuzbowej obstugi gastronomicznej Rady i Prezydenta Miasta — 1 raz na 3 miesiace.
3. Praniu podlegaja:

1) koszula

2) bluzka

3) apaszka
ZAY.ACZNIK Nr 6

do Regulaminu Pracy stanowiacego zalacznik

do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie.

Wykaz Prac WzBrRoNIONYCH KOBIETOM

I. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z wyjatkiem kobiet w ciazy lub w okresie karmienia:
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. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw po powierzchni ptaskiej o masie przekraczajace;j:
a) 12 Kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciagu dnia pracy).

Reczne przenoszenie pod goreg po schodach cigzarow o masie przekraczajace;j:

a) 8Kg - przy pracy statej,

b) 15Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciagu dnia).

Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia:

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow po powierzchni ptaskiej o masie przekraczajace;j:

a) 3Kkg - przy pracy statej,

b) 5Kkg - przy pracy dorywczej.

Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie itp.).

Praca w pozycji stojacej - tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

Praca w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich st¢zenia w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stgzen okre§lonych odrgbnymi przepisami.

Praca w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy przekracza wartos¢ 65 dB.
Praca w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w odregbnych
przepisach.

Praca przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.

ACZNIK Nr 7

do Regulaminu Pracy stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 569/2003 Prezydenta Miasta Szczecina

z dnia
w Urz

28 pazdziernika 2003r. w sprawie regulaminu pracy
gdzie Miejskim w Szczecinie.



ZASADY PrzypziAr.U PRACOWNIKOM
OxkuLAROW KoryGuiacycHn Wzrok

Pracownikowi zatrudnionemu na czas nie okres$lony przystuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy z monitorem
ekranowym na ponizszych zasadach.

1. Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie. Fakt ten potwierdza pisemnie przelozony pracownika.

2. Wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, wykaza orzeczeniem lekarza okulisty
potrzebe stosowania przez pracownika okularéw korygujacych.

3. W przypadkach uzasadnionych koniecznos$cia wymiany szkiet w okularach korygujacych (zmiana wady wzroku), pracownik moze

zwrocic¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza terminem badan.

Wyposazenie pracownika w okulary korygujace nastapi na koszt pracodawcy we wskazanym zaktadzie optycznym.

W przypadku wyboru okularéw drozszych niz okresla to umowa zawarta z zaktadem optycznym, r6znic¢ w cenie pokrywa pracownik.

Wyposazenie pracownika w okulary jest ewidencjonowane od dnia wystawienia faktury.

Przydzielone pracownikowi okulary stanowia wtasno$¢ pracodawcy. Okres uzytkowania oprawek okresla si¢ na 4 lata, szkiet w miarg

potrzeb stwierdzonych przez lekarza okulistg.

8. W razie utraty badz zniszczenia oprawek lub szkiet (po ztozeniu pisemnego uzasadnienia). Pracodawca przyznaje pracownikowi prawo
do nabycia nowych oprawek lub szkiel. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapi z winy pracownika, dokonuje on zakupu we wlasnym
zakresie.

9. W przypadku rozwiazania stosunku pracy, okulary nie podlegaja zwrotowi.
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