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Zarzgdzenie Nr '~
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 3 kwietnia 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

Na podstawie art. 104!-104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Stargardzie stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw Biur i Wydzialéw do:
1) zapoznania podlegtych im pracownikow z trescig Regulaminu,
2) zapoznania z Regulaminem pracy kazdego nowo przyjetego do Urzedu pracownika.

§ 3. Wdrozenie Regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi Biura Prezydenta Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 224/2009 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
zdnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
w Stargardzie Szczecinskim, zmienione zarzadzeniem Nr 57/2010 z dnia 04 lutego 2010 r.,
zarzadzeniem Nr 331/2012 z dnia 29 sierpnia 2012 r., zarzadzeniem Nr 04/2014 z dnia
17 grudnia 2014 r. oraz zarzadzeniem Nr 82/2018 Prezydenta Miasta Stargard z dnia
28 marca 2018 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikoéw przez Dyrektoréw Biur 1 Wydzialéw z moca obowiazujaca od dnia
1 maja 2019 roku.



Zalacznik 125/2012
do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Stargard
zdnia - . N
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REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Stargardzie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Stargardzie wprowadzony zostal na podstawie

art. 104 § 11 art. 1042 Kodeksu pracy.

. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Urzgdzie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz

zajmowane stanowisko pracy.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Miejskiego w Stargardzie;

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Stargard;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie na podstawie stosunku pracy;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stargardzie;

5) Terenie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Urzedu Miejskiego w Stargardzie

6) Pracowniku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Prezydenta Miasta
zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi;

7) Bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, zastepce Dyrektora,
Wydziatu lub Biura.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Miejskiego w Stargardzie

dokonuje Prezydent Miasta Stargard lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy

o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow
wykonawczych.

I. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescia Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu podpisujac pisemne

oswiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych.



Rozdzial 11

Prawa i obowigzki Pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste Pracownikow;

2) zaznajomié¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez
osiaganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

4) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) informowa¢ Pracownika na pismie, nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 pracg, o:

a) obowiazujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przyshugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej Pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osdb
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ Pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

11) ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

15) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

16) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnoscei, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

17) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego;



18) przetwarza¢ dane osobowe Pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
wymogami.

§4

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania Pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o praceg.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1
powyzej.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan 1 czynnosci Pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

§5

Pracodawca udostepnia Pracownikom tekst przepisow dotyczacych rdwnego
traktowania w zatrudnieniu.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty wartosciowe takie jak
w szczegoOlnodei bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony
komorkowe itp.

Rozdzial 111

Prawa i obowigzki Pracownika

§7

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interes6w obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie 1 efektywnie,
zgodnie ze swojg najlepsza wiedza oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje
doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

5) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowiazujacych w zakladzie pracy;

6) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

7) dbaé o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzegac¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;



9) zachowywac uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstugg;

10) zachowac¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbaé o czystosc¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac si¢ z godnoscig zardbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywaé¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18) korzysta¢ ze Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych swiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamia¢ Pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych - dotozy¢ szczegdlnej
starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow
inie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane.

§8

. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyplywajacej z organizacji
wewnetrznej i szczegdtowego podzialu czynnosci.

. Do obowiazkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesénie bezposredniego
przetozonego.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje bezposredniego przetozonego.

§9

Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisaé do ksiazki wyjsé
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

2) wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zardwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
1 prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscig Pracownika, w szczegdlnosci dokumentéw lub no$nikow
danych;



4) wnoszenia na teren zakltadu pracy napojow alkoholowych lub srodkow odurzajacych,
a takze spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy w czasie
godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) palenia tytoniu na terenie Urzgdu poza miejscem wyznaczonym, dotyczy rowniez
e-papierosow;

6) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcey i wizerunkowi Urzedu.

§10

1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
1) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem
ich osobom niepozadanym:;
2) pozamyka¢ pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.
2. Sprzgt komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okre§lonych w , Instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi™.

§11

I. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ Pracownikowi ds. kadr oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany okreslié
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie
odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 1 Kodeksu karnego.

§12

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§13

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialna, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.



§ 14

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczyc¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow oraz sprzetu shuzbowego
uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§ 15

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, jest obowiazany zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedhug wzoru o$wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018, poz. 994, z p6zn. zm.) dla wojta, zastepcy
wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§16

—

Stosunek pracy Pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego

Pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala czg$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to

warunkowego umorzenia postepowania karnego.

Rozdzial IV

Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§17

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy Pracownicy zobowigzani sa do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§18

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazna zgoda bezposredniego przelozonego lub na jego
polecenie.

§19

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil sie do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony
ma obowigzek odsuna¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznosciach
uzasadniajgcych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika,
0 ktérym mowa w ust. I powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ
powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy



pracownik sluzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje sie przepisy, wydane na
podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

. W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 powyzej nietrzezwosci
Pracownika, koszty przeprowadzonego badania obciazaja Pracownika. Jesli wynik badania
stanu trzezwosci okaze si¢ pozytywny, koszty badania ponosi Pracownik.

Rozdzial V
Czas pracy i porzadek pracy

§ 20

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§21

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotdw do $wiadczenia pracy.

. Przebywanie Pracownikéw na terenie Urzgdu, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Bezposredniego przetozonego.

§22

. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz Pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykonuja prace wedlug stalego rozktadu czasu pracy ustalonego
przez Pracodawce.

. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym, tj. od Istycznia do 30 kwietnia,
od 1 maja do 31 sierpnia oraz od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy Pracownicy obowigzani sg przerwa¢ prace przed monitorem i zmienié
pozycje ciala.

§23

. Praca wykonywana jest od poniedzialku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00.
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zastosowac indywidualny czas pracy.

. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. Jesli w sobot¢ wypadnie dzien $wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

. Niedziele 1 $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i Swigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.



§24

Pracownicy zatrudnieni do prac porzadkowych (na stanowisku sprzataczka) wykonuja
prace od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) 11.00-19.00 (budynek Urzedu przy ul. Czarnieckiego 17);
2) 14.00-22.00 (budynek Urzedu przy ul. Czarnieckiego 17);
3) 13.00-21.00 (budynek Urzgdu przy ul. Rynek Staromiejski 1).

§ 25
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.
§26

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
Bezposredniego przetozonego Pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej
wymaga akceptacji Dyrektora Biura Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Prezydenta
Miasta.

2. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy,
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia Pracownika i innych swiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajaca miedzy
mnymi godziny rozpoczegcia 1 zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest w referacie ds. organizacji i kadr.

4. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

§27

1. Dyrektorzy, z-cy dyrektorow oraz kierownicy referatow, wykonuja w razie koniecznosci,
prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponize;j.

2. Kierownikom referatow za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele
1 $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych,
jezeli w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§28

1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodows. powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zafatwienia spraw osobistych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
Pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika do odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego.
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§29

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze

wlasnorecznego podpisu na papierowej liscie obecnosci.

. Wyjscia prywatne i stuzbowe Pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ prywatnych badz

stuzbowych.

Rozdzial VI

NieobecnoSci i spéZnienia

§ 30

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i1 przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Bezposredniego przetozonego oraz Pracownika
ds. kadr o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.
Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.
Niezwloczne zawiadomienie moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez Pracownika, zwlaszcza jego oblozna
chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajgc niezbedne
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, szczegdlowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 31

W przypadku spéznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢ swoja
nieobecnos¢ u bezposredniego przelozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spéznienia nalezy do bezposredniego przelozonego
Pracownika.

W przypadku powtarzajacych si¢ spdznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3 w miesigcu,
pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajgce
z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylaczeniem
czasu spoznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial VII

Udzielanie urlopow

§ 32

. Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug zasad

okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.
Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopow. Plan urlopow ustala si¢ biorae pod
uwage wnioski Pracownikéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia



normalnego toku pracy zatwierdzone przez Pracodawce po akceptacji przetozonych tych
Pracownikdow.
3. Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.
4. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdéw moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika
umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegoélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku

pracy.
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§33

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

§ 34

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zgdanie).

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktory zgtosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§35

o

. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okre$lajgce przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwolanie

Pracownika z urlopu.
§ 36

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego. urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego
regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 37

1. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplacane jest co miesiac z dotu, najpdzniej
cztery dni przed zakonczeniem danego miesigca.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest w formie
gotowkowe] do rgk Pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie Urzedu.

3. Szczegolowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.



Rozdzial I1X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38

1. Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 zycie Pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia Pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjg pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
Pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowiazki z zakresu bhp w szczego6lnosei
w drodze:

1) statej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci sig
zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego  przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak rowniez przepiséw o szkoleniu Pracownikéw w tym zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zaktadu
pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych, a takze spozywania alkoholu
lub tego rodzaju srodkow na terenie zaktadu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu
poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.

§ 39

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz:
1) ogolny przeprowadzany przez pracownika Stuzby bhp lub w przypadku jego
nieobecnosci pracownika Biura Prezydenta Miasta;
2) instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przelozonego.
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikow oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen,



2) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy;

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych (w tym
Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego).

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktdrej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rowniez
informacje o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub po jego aktualizacji.

4. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa w ust.
2 powyzej. podpisujgc stosowne o$wiadczenie.

§ 40

Pracodawca tworzy Stuzbe bhp na zasadach okreslonych przepisami oraz wyznacza
Pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania czynnosci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji Pracownikow.

§ 41

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecenn i wskazowek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z Pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

§43

Pracodawca w catosci lub czgsci refunduje Pracownikowi koszt zakupow
okularow w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie
i jednoczes$nie orzeczenie lekarskie wydane w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez Pracownika okularéw korygujacych wzrok.
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§ 44

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac grozacych

ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom, stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 45
Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy zgodnie z tabelg
przydziatu stanowigcg zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Pracownik ma obowiazek dba¢ o wydang odziez i obuwie robocze 1 uzywac ich zgodnie

Z przeznaczeniem.

§ 46

. Pracodawca wyposaza w odziez sluzbowa, ktéra pozostaje wlasnoscig pracodawcy,

pracownikow Urzedu Miejskiego zatrudnionych na stanowiskach:

1) ds. obstugi klienta;

2) ds. obstugi punktu informacyjnego;

3) Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego;

4) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Wszystkie elementy odziezy stuzbowe]j pracownikow sa oznaczone logo Urzedu Miejskiego
w Stargardzie.

. Przydzielong odziez sluzbowa pracownik zobowigzany jest uzywaé wylacznie w celu

swiadczenia pracy lub wykonywania okreslonych czynnosci wynikajacych z jego zakresu
obowigzkow.
Pracownik zobowigzany jest utrzymywac przydzielong odziez stuzbowa w nalezytym stanie.
W razie utraty lub zniszczenia odziezy stuzbowej, pracodawca zobowiazany jest do wydania
pracownikowi nowej odziezy po sporzadzeniu protokotu utraty lub zniszczenia.
Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywang odziez stuzbowa, z wyjatkiem bluzek
1 koszul, jezeli odziez ta zachowala wlasciwosci uzytkowe 1 jest czysta w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno—sanitarnym.
Okres uzywalnosci odziezy shuzbowej okreslony jest w Tabeli norm przydzialu odziezy
stuzbowej, stanowigcej zalacznik nr 3 do Regulaminu i liczony jest od dnia wydania odziezy
stuzbowej pracownikowi.
Na stanowiskach:

1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
moze by¢ uzywana za ich zgoda odziez wlasna. Ww. pracownicy otrzymywaé beda
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci 470,00 zt (stownie: czterysta siedemdziesigt zt 00/100)
przyshugujacy jeden raz na dwa lata. Ekwiwalent bedzie wyplacany z géry do konca
miesigca od rozpoczgcia pelnienia obowigzkéw. Ekwiwalent podlega raz w roku
podwyzszeniu o oglaszany przez GUS S$rednioroczny wskaznik cen 1 ushug
konsumpcyjnych.

. W przypadku niezdolnosci do pracy lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej

dhluzej niz 30 dni przedluza si¢ czasookres uzywalnosci odziezy sluzbowej o czas
niemoznosci petnienia obowigzkow.



10. Po uplywie terminu okreslonego w Tabeli norm przydziatu odziezy stuzbowej, stanowigce;j
zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy, pracownik moze zatrzymac przydzielong mu odziez,
w pelni pozbawiong oznakowan wskazujacych na jej przynaleznos¢ urzedowa.

11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne
stanowisko, na ktorym nie obowigzuje odziez sluzbowa, pracownik powinien dokonac
zwrotu przydzielonej odziezy stuzbowej lub kwoty ekwiwalentu pomniejszonej o koszt
zuzycia .

12. Oceny przydatnosci zwrdconej odziezy dokonuje komisja powolana przez Dyrektora
Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego

13. W przypadku zgonu pracownika odziez stuzbowa nie podlega zwrotowi.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§47

1. Z tytutlu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikéw Pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepisow przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy uwaza si¢

w szczegolnosci:

1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialow i narzedzi pracy;

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

5) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia cz¢sciej niz 3 razy w miesigcu;

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych,
jak rowniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie lub w miejscu
pracy;

7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspdipracownikéw oraz przelozonych;

10) niewlasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej;

13) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub
nosnikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

16) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwladnych lub wspdlpracownikow, dziatan
lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;



17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposoOb razaco niezgodny z celem;

18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej;

19) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwiagzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujace
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz wykonywanie zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

4) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) przepisow przeciwpozarowych;

6) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;

8) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§48

Szczegotowy tryb naktadania kar porzgdkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz
zatarcie kary reguluje 1 Pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 49

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikow poprzez przekazanie jego tresci Pracownikom za posrednictwem
Bezposredniego przelozonego.

2. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie zarzadzenia Pracodawcy, w takim samym trybie,
jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Reczne przemieszczanie przedmiotow przez jednego pracownika:

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze

przekraczac:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2) Jezeli przedmioty sa przenoszone na odleglo$¢ przekraczajgcg 25 metrow, masa
przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac¢ 12 kg,

3) Reczne przenoszenie pod gor¢ po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone — przedmiotow o masie
przekraczajacej: - 12 kg

4) Reczne przenoszenie pod gore po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sa przenoszone — przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Dla kobiet w cigzy:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,
2) Reczne przenoszenie pod gore;
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej

3) Prace w pozycji wymuszonej,

4) Prace w pozycji stojacej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

5) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

6) Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi - prace stwarzajgce ryzyko
ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaréw, usuwanie skutkow
awarii.

7) Prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

3. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 12 kg — przy pracy dorywczej,
2) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad 4
m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;



3) Reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé¢ 4 m, — przedmiotow
0 masie przekraczajacej 6kg;

4) Reczne przenoszenie pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajgcej:

a) 4 kg-— przy pracy stalej,
b) 6 kg— przy pracy dorywczej,

5) Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi - prace stwarzajace ryzyko
ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardw, usuwanie skutkow
awarii.

NEZZ "SCOLIDARNOGSEL"
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU PRACOWNIKOM ODZIEZY SLUZBOWEJ

" . Ilos¢ Okres
Lp. Stanowisko pracy Elementy ubioru ik o ——

1. | ds. obstugi klienta Koszula/bluzka 5 12 miesiecy
ds. obstugi punktu informacyjnego Shodnislpnnion 3 12 miesiecy
Marynarka/zakiet 2 12 miesiecy
2. | Kierownik USC Gamitur/kostium 1 24 miesiace

Z-ca Kierownika USC 2 s
Koszula 1 24 miesiace

Krawat/apaszka

24 miesiace




