ZARZADZENIE NR 322/14
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 23 lipca 2014 r.

zmieniajace regulamin pracy w Urze¢dzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 31 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z2014r. poz. 379) wzwigzku z
art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, Nr
106, poz. 668, Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43,
poz. 489, Nr 107, poz.1127, Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr
52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr
154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz.1660, Nr 199, poz.
1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68,
poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr
133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz.
589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr
116 poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 58, poz. 485,
Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704 z
2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249,
poz. 1655, Nr 254, poz. 1700 z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr
144, poz. 855, Nr 149, poz. 887, Nr 232, poz. 1378, z 2012 r. poz. 908, poz. 1110, z 2013 r.
poz. 2, poz. 675, poz. 896, poz. 1028, z 2014 r. poz. 208) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z
2013 r. poz. 645) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W regulaminie pracy, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 550/12 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2012 r. w sprawie regulaminu pracy w Urzg¢dzie Miasta
Szczecin wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 31 ust. 12 otrzymuje brzmienie:

,»12. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze okresowo zmieni¢ rozktad czasu
pracy, wtym ustali¢ rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, w ten sposob, ze co najmniej na tydzien przed przewidywanag
zmiang podaje pracownikowi do wiadomos$ci harmonogram czasu pracy obejmujacy co
najmniej 1 miesigc.”;
2) w § 44 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

, 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw
osobistych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela

dyrektor na pisemny wniosek pracownika, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia, z zastrzezeniem ust. 2”’;

3) po § 59 dodaje sie § 59! w brzmieniu:

"§ 59! 1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ pisemny wniosek pracownicy
ztozony nie pozniej niz 14 dni po porodzie o udzielenie jej bezposrednio po urlopie
macierzynskim, dodatkowego urlopu macierzynskiego w pelnym wymiarze
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wynikajacym z odrgbnych przepisow, abezposrednio po takim urlopie - urlopu
rodzicielskiego w pelnym wymiarze wynikajacym z odrebnych przepisow.

2. Pracownica moze na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach zrezygnowaé
z korzystania z dodatkowego urlopu macierzynskiego w catosci lub w czesci 1 powroci¢ do
pracy. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ pisemny wniosek pracownicy ztozony
w terminie nie krotszym niz 14 dni przed przystgpieniem do pracy.

3. Pracownica moze na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach zrezygnowac
z korzystania z dodatkowego urlopu rodzicielskiego w calosci lub w czesci 1 powroci¢ do
pracy. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ pisemny wniosek pracownicy ztozony
w terminie nie krotszym niz 14 dni przed przystapieniem do pracy.

4. W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 2 1 3, pracownik-ojciec wychowujacy dziecko
moze na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach ztozy¢ pisemny wniosek o udzielenie
mu odpowiednio dodatkowego urlopu macierzynskiego w calosci lub w czesci albo urlopu
rodzicielskiego w catosci lub w czesci. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ pisemny
wniosek pracownika-ojca wychowujacego dziecko zlozony w terminie nie krotszym niz
14 dni przed rozpoczgciem korzystania z dodatkowego urlopu macierzynskiego (urlopu
rodzicielskiego) albo z czgsci takiego urlopu.";

4) § 60 otrzymuje brzmienie:

»$ 60. 1. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski na zasadach iw wymiarze
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,
zrezygnowac z czesci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang
cz¢$¢ urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko
na jego pisemny wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga
opieki szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego
pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do czgsci urlopu
macierzynskiego na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Pracownik ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego na zasadach i w
wymiarze okre§lonych w odrebnych przepisach.

5. Pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego na zasadach iw wymiarze
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego na
zasadach i wymiarze okreslonych w odrgbnych przepisach.

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

5)w § 63 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»$ 63. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
czternastu lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.”;

6) § 64 otrzymuje brzmienie:
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,»$ 64. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
wg§60ust. 4, §611 §63moze korzysta¢ jedno znich. W zakresie uprawnienia
okreslonego w § 61 ust. 1 ograniczenie to nie obowigzuje przez okres trzech miesiecy
korzystania z urlopu wychowawczego.”;

7)) w § 69 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasach prowadzonych przez bank obstugujacy
budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek organizacyjnych.”;

8) w Zalaczniku Nr 2 do regulaminu pracy - 1. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 1 do
zarzadzenia,

9) Zatacznik Nr 3 do regulaminu pracy - Zasady przydzielania pracownikom odziezy
sluzbowej otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 2 do zarzadzenia;

10) zalagcznik do =zasad refundacji kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok,
stanowigcych Zalacznik Nr 6 do regulaminu pracy, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku
Nr 3 do zarzadzenia.

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

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie zmiany 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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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 322/14
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 23 lipca 2014 .

|. TABELA NORM PRZYDZIALU § RODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
O — ochrony indywidualne
R — odzie i obuwie robocze 0.Z. — okresy zimowe
1. Pracownicy archiwum 1. R —fartuch bawetniany lub do zuwycia (2 lata)
zaktadowego oraz z tkanin syntetycznych
stanowiska: 2. R - obuwie skérzano — gumowe do zuwycia (24m-ce)
- magazyniera, 3. R —kurtka ocieplana do zuwycia (4 0.z.)
magazyniera- konserwatora | 4. O — maska przeciwpytowa do zwycia
sprztu obrony cywilnej, 5. O - rkawice bawetniane do zwycia
- ds. dekoracji miasta,
- ds. gospodarowania
srodkami trwatymi
i wyposaenia Urzdu
2. Pracownicy igynieryjno- 1. R - obuwie skérzano-gumowe do zuwycia (24 m-ce)
techniczni wykonujcy 2. R - kurtka ocieplana do zwycia (3 0.2.)
w terenie prace inspektora | 3. R — rkawice ocieplane do zuwycia (3 0.2.)
nadzoru oraz inne 4. O- kamizelka ostrzegawcza
powodujce zniszczenie wg potrzeb do zwycia
odziezy lub znaczne jej 5. O - kask ochronny wg potrzeb do zuwycia
zabrudzenie 6. O — buty gumowe wg potrzeb do zuwycia
3. Pracownicy igynieryjno- 1. R - obuwie skérzano-gumowe do zuwycia (24 m-ce)
techniczni wykonujcy 2. R - kurtka ocieplana do zuwycia (3 0.z.)
w terenie prace inspektora | 3. R — rkawice ocieplane do zwycia (3 0.2.)
nadzoru/konserwator 4. R — ubranie robocze/kombinezon do zuzycia (24 m-ce)
zabytkow/pracownicy ds. 5. O- kamizelka ostrzegawcza
ochrony i konserwacji wg potrzeb do zwycia
zabytkow 6. O- kask ochronny wg potrzeb do zwycia
7. O — buty gumowe wg potrzeb do zwycia
4, Stanowiska ds. gospodarki 1. R —fartuch bawetniany lub do zwycia (2 lata)
sprztem komputerowym z tkanin syntetycznych
2. O- rekawice bawetniane do zuwycia
5. Pracownicy obstugagy 1. R - kurtka ocieplana do zuwycia (40.2)
tablice ogtoszeniowe na 2. O — rkawice bawetniane do zwycia
zewrtrz budynku Urzdu 3. O - ptaszcz przeciwdeszczowy do zuwycia
wg potrzeb
6. Inne stanowiska, na ktérych | 1. R —fartuch drelichowy lub do zuwycia (2 lata)
pracownik mae zniszczy z tkanin syntetycznych
lub zabrudzi odziez wtasry 2. O - rkawice bawetniane
wg potrzeb do zwycia
3. O - maska przeciwpylowa
wg potrzeb do zwycia

Uwaga;

Czasookresy yawvalnogi stuza do obliczania ekwiwalentu piegiinego za pragwe wiasnej odzigy
roboczej i obuwiu oraz nateosci za pranie, naprawi konserwagj odziezy roboczej i obuwia
(uwzgledniajac koszt zakupurodkéw pioncych lub czyszerych oraz wynagrodzenie za czynnosé
prania).
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 322/14
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 23 lipca 2014 .

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM ODZIE ZY StUZBOWEJ

1. Pracodawca wypoga w odzie stuzbowa, ktGra pozostaje wiasncg pracodawcy,
pracownikow Urzdu zatrudnionych w:

1) Biurze Obstugi Interesantow oraz innych jednostkacledirdwiadczicych prae
w salach Biura Obstugi Interesantow,

2) Urzedzie Stanu Cywilnego (kierownik, zapta kierownika),
3) Biurze Prawnym (radcy prawni).

2. Przydzielona odziez stuzbowa pracownik obowizany jest uywat wytacznie
w celu swiadczenia pracy lub wykonywania oklenych czynnoéi wynikajacych
Z jego zakresu obowzkow.

3. Pracownik obowjzany jest utrzyma przydzielona odziez stwzbowa w naleytym
stanie oraz wzorowej czystois

4. Za pranie i czyszczenie przydzielonej odyiestuzoowej pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieng¢zny.

5. Wysokos¢ ekwiwalentu ustala pracodawca w styczniadego roku kalendarzowego
na podstawie cen obowdujacych w pralniach na terenie Szczecina ofsadkow
pioracych.

6. Ekwiwalent naliczany jest przez pracodaweedtug czstotliwosci:

1) 1 raz w roku za czyszczenie chemiczne krawatu, togi,
2) 2 razy w roku za czyszczenie chemiczne kamizelki,
3) codziennie za pranie koszul: damskiejeskiej,

4) 1 raz w miesgicu za pranie gawroszki.

7. Wyptata ekwiwalentu odbywa ¢siprzelewem na konto osobiste lub w kasach
prowadzonych przez bank obstugty budzt Gminy Miasto Szczecin oraz jej
jednostek organizacyjnych w terminach odpowiednio:

1) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 6 pkt 1 do dnia 31 stycznia roku
nastpujacego po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik atnzay odzie
stuzbowa,
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2) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 6 pktd@ dnia 31 lipca roku
kalendarzowego, w ktorym pracownik otrzymat odzé&rzbowa za miesice stycze

— czerwiec, do dnia 31 stycznia roku wrpasfacego po roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik otrzymat odziestuzbows za miesice lipiec — grudzig,

3) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 6 pki 8 do dnia 31 maja roku
kalendarzowego, w ktorym pracownik otrzymat odzsérbows za miesice styczé

— kwiecieh, do 31 wrzénia roku kalendarzowego, w ktérym pracownik otrzyma
odziez stuzbowa za miesice maj - sierpig, do dnia 31 stycznia roku nagtijacego
po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik otrzyrodkiez stwzbowa za miesice
wrzesié — grudzié.

8. W razie utraty lub zniszczenia odzyestuzbowej, pracodawca zoboazany jest do
wydania pracownikowi nowej odzg po sporzdzeniu protokotu utraty lub
zniszczenia.

9. Ja&li powyzsze nasipito z winy pracownika, jest on zoboygany usci¢c kwote
rownowana pomniejszon o koszt zuaycia.

10.Pracodawca mi@ przydzielé pracownikowi iywar odziez stuzbowa, z wyjatkiem
koszul i obuwia, jeeli odziez ta zachowata wkgiwosci uzytkowe i jest czysta w
stopniu odpowiadagym wymaganiom higieniczno — sanitarnym.

11.0kres uywalnaici odziezy stuzbowej okrélony jest w Tabeli Norm Przydziatu
pracownikom odzigy stwzbowej, stanowqcej zahcznik Nr 4 do regulaminu pracy
i liczony jest od dnia wydania odzye stuzbowej pracownikowi, potwierdzonego przy
odbiorze w kartotece dat podpisem pracownika.

12.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze stegpracy wydhiaa sk
proporcjonalnie okresaywalnasci odziezy.

13.Po uptywie terminu okidonego w Tabeli Norm Przydzialu pracownikom odygie
stuzbowej, stanowqcej zahcznik Nr 4 do regulaminu pracy, pracownik #eo
zatrzyma przydzielom mu odzie, w peini pozbawiom emblematow, oznakowa
i napiséw, wskazuarych na jej przynalaos¢ urzedowa.

14.W przypadku rozwizania stosunku pracy lub przeniesienia pracowni&aime
stanowisko, na ktérym nie oboyzuje odzie stuzbowa, pracownik winien dokoba
zwrotu przydzielonej odziy stuzbowej, z wyhczeniem koszul, obuwia, ktére nie
podlegay zwrotowi.

15.0ceny przydatngei zwrdconej odzigy dokonuje komisja powotana przez dyrektora
Biura Obstugi Urzdu.

16.W przypadku zgonu pracownika odzigtuzbowa nie podlega zwrotowi
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 322/14
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 23 lipca 2014 .

WNIOSEK
0 zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
1. Dane wnioskodawcy
Q) IMIE T NAZWISKO ...ttt e et e e e e et e e et e e e e e eaeans
b) jednostka organizacyjna (Wydzial/biuro) ...........ccoveieiieiie i,
c) do wniosku dajczam rachunek/faktgt nr ..................... zdnia ...................
na zakup okularéw korygigych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdeaj

potrzebe stosowania okularow korygigych wzrok podczas pracy.

d) zwrot kosztow: gotowkprzelewem*

(data i podpis pracownika)

2. Opinia dyrektora wydziatu/kierownika biura
Potwierdzam, @ Pan/Pani* ............oooiiiiiiiiiiii i e e e pracuje

na stanowisku wypogsanym w monitor ekranowy przez co najmniej poéow
dobowego wymiaru czasu pracy.

(data i podpis dyrektora)
3. Opinia stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy

Potwierdzam, & Pan/Pani* ............coooiiiiiiiiiii e e e e e e spetnia
warunki do otrzymania zwrotu kosztow zakupu okularow koraygh wzrok

W WYSOKOLT ..o,

(data i podpis pracownika sloy bhp)

4. Wyptata zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok nasepuje
przelewem na konto osobiste lub w kasach prowadzonych przez bank
obstugujacy budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej jednostek organizzyjnych.

*niepotrzebne sk ¢
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UZASADNIENIE
Zmiany Kodeksu pracy w zakresie czasu pracy wprowadzone ustawa z dnia 12 lipca 2013 r. o
zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz ustawy o zwigzkach zawodowych (Dz.U. poz. 896) a takze
w zakresie uprawnien rodzicielskich wprowadzone ustawa z dnia 28 maja 2013 r. o zmianie
ustawy - Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 675) oraz ustawg z dnia 26
lipca 2013 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. poz. 1028) spowodowaly konieczno$¢
dostosowania postanowien regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecin do obowigzujacego prawa.
Pozostate zmiany wynikaja z koniecznosci dostosowania postanowien regulaminu pracy do
potrzeb pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: magazyniera, magazyniera-konserwatora
sprzgtu obrony cywilnej, ds. dekoracji miasta, ds. gospodarowania majatkiem Urzedu oraz
zapewnienia jak najszybszej i najwygodniejszej dla pracownikow realizacji wyptat naleznos$ci
pracodawcy wobec pracownikow (zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok,
realizacja wyplaty ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy shuzbowej, realizacja wyptat
wynagrodzenia) w kasach prowadzonych przez bank obstugujacy budzet Gminy Miasto

Szczecin oraz jej jednostek organizacyjnych.
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