ZARZADZENIE NR 145/17
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 6 kwietnia 2017 r.

zmieniajgce regulamin pracy w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72016 1. poz. 446, 1579 1 1948) w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z2016 1. poz. 1666, 2138, 2255, 22017 r. poz. 60 oraz z2009 r. Nr 56, poz. 458) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2016r.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie pracy stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 550/12 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 14 grudnia 2012 r. w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Szczecin (zm.:
zarzadzenie Nr 322/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 23 lipca 2014 r., zarzadzenie Nr 389/14
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 01 pazdziernika 2014 r., zarzadzenie Nr 138/15 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 14 kwietnia 2015 r., zarzadzenie Nr 129/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
04 kwietnia 2016 r., zarzadzenie Nr487/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 grudnia 2016 1.)
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 4 wust. 1 po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15, w brzmieniu:

»15) zapewni¢ Kierownikowi i Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego pelnigcym
obowiazki przy przyjmowaniu o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski lub podczas
uroczystosci jubileuszowych z okazji dhugoletniego pozycia matzenskiego ekwiwalent pieniezny
na pokrycie kosztow zakupu iczyszczenia reprezentacyjnego ubioru z wilasnych $rodkow
pracownika. Zasady wyptaty ekwiwalentu na pokrycie kosztow zakupu i czyszczenia
reprezentacyjnego ubioru dla Kierownika i Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego okresla
zatacznik Nr 8 do regulaminu”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

»$ 10. Do podstawowych obowigzkow  pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) przestrzeganie regulaminu i ustalonych w Urzedzie: porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow shuzbowych;

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom 1iosobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentoéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
9) noszenie odpowiedniego stroju oraz identyfikatora, o ktorym mowa w § 26 regulaminu;

10) noszenie stroju stuzbowego, o ktorym mowa w zataczniku Nr 4 do regulaminu, w przypadku
pracownikéw Biura Obstugi Interesantow oraz innych jednostek organizacyjnych $wiadczacych
prac¢ w salach Biura Obslugi Interesantow;
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11) noszenie reprezentacyjnego ubioru, o ktorym mowa w zalgczniku Nr 8 do regulaminu,
w przypadku Kierownika i Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktorzy pelnia
obowiazki przy przyjmowaniu os$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski lub podczas
uroczystos$ci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego;

12) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

13) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

14) dbatos¢ o dobro Urzedu ijego mienie, wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzgtu
i materiatdéw zgodnie z ich przeznaczeniem;

15) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.”;

3) zatacznik Nr 3 do regulaminu pracy - Zasady przydzielania pracownikom odziezy stuzbowej
otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku Nr 2 do zarzadzenia;

4) zatacznik Nr 4 do regulaminu pracy - Tabela norm przydzialu pracownikom odziezy shuzbowej
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

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

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

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 145/17
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 6 kwietnia 2017 r.

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

1. Kierownikowi i Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego pelgiym obowizki przy
przyjmowaniu @wiadczéh o0 wshpieniu w zwhzek makenski podczas uroczysto
jubileuszowych z okazji dlugoletniego p@ia makenskiego przystuguje ekwiwalent
pieniezny na pokrycie kosztow:

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

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

3. Wyptata ekwiwalentéw, o ktorych mowa w ust. 1 gpsfe raz na trzy lata, na podstawie
wniosku o0 wyptat ekwiwalentu na pokrycie kosztow zakupu i czyszézen
reprezentacyjnego ubioru dla Kierownika i Zpsty Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
ktorego wzér stanowi zgdznik do zasad wyptaty ekwiwalentu na pokrycie készzakupu
reprezentacyjnego ubioru Kierownika i Zgsty Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego oraz
kosztow jego czyszczenia.

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

5. Reprezentacyjny ubidr Kierownika i Zapgty Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego sktada
sie:

1) w przypadku kobiet z:

a) biatej koszuli zapinanej pod szyjz biatymi lub ukrytymi guzikami i kotnierzem
przylegajcym do szyi,

b) czarnych lub ciemnogranatowych pantofli,

c) czarnego lub ciemnogranatowego kostiumu dwéaiawego, na ktory sktadaesi
- marynarka lubzakiet wykonane z matowego i jednolitego materiatugkawem
siegajacym 1 cm za k& nadgarstkowi o dtugaci do potowy biodra,
- prosta spodnica wykonana z matowego i jednolitegteriatu, o dtugi do kolan;

2) w przypadku razczyzn z:

a) bialej koszuli zapinanej pod szyjz biatymi lub ukrytymi guzikami i kotnierzem
przylegajcym do szyi,

b) gtadkiego, ciemnego krawata,

c) czarnych lub ciemnogranatowych pantofli,

d) czarnego lub ciemnogranatowego garnituru wykonaregoatowego i jednolitego
materiatu.

6. Wniosek wraz z zatznikami sktada si w sekretariacie Biura Obstugi Widu, jako
dysponentarodkow, celem dokonania wyptaty ekwiwalentow.
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7. Wniosek sktada sinie p&niej niz jeden miesic przed uptywem okresu, o ktérym mowa
w ust. 3, z zastrzeniem ust. 81 9.

8. W przypadku pracownikéw zatrudnianych na stanowdkkaKierownika i Zastpcy
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, wniosek sktada sie pé&niej niz jeden miesjc od
dnia zatrudnienia na ww. stanowiskach.

9. W przypadku pracownikow, ktérzy w dniu weja w zycie zasad wyptaty ekwiwalentu na
pokrycie kosztow zakupu reprezentacyjnego ubioeuKierownika i Zasfpcy Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego oraz kosztow jego czyszczenigigo@j upowanienia do
przyjmowania éwiadczeé o wshpieniu w zwizek matenski, wniosek sktada siw terminie
jednego miegca od dnia wagia wzycie niniejszych zasad.

10. W przypadku zaprzestania petnienia obgekdbw, o ktérych mowa w ust. 1 , pracownik
zobowpgzany jest do zwrotu réwnowakmi ubioru reprezentacyjnego w kwocie
odpowiadajcej proporcji okresu, przez ktory ubior bytbgytkowany do celéw sttbowych.

11. W przypadku choroby lub innej usprawiedliwionej ymzyny niepetnienia obowikow
stwzbowych przez okres przekraczey facznie dwa mieace w roku kalendarzowym,
przedira st okres aytkowania reprezentacyjnego ubioru o czas niepeiaiebowizkow,
o ktérych mowa w ust. 1.

12. Pracownik obowgzany jest ztay¢ w sekretariacie Biura Obstugi Widu pisemn deklaracs
0 odprowadzeniu podatku dochodowego od oséb fizxdenod kwoty dochodu
odpowiadajcej wartgci wyptaconych ekwiwalentéw, o ktérych mowa w Uust.
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zalcznik do zasad wyptaty
ekwiwalentu na pokrycie kosztow
zakupu reprezentacyjnego ubioru oraz
kosztéw jego czyszczenia

WNIOSEK

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

1. Dane wnioskodawcy

a) imiginazwisko ..................

b) jednostka organizacyjna Wdu (wydziat/biuro)............ccoooiiiii i

c¢) do wniosku dalczam

rachunek/faktgf nr....................eel. z dnia
na zakup reprezentacyjnego ubioru.

d) zwrot kosztow: gotowkprzelewem*

2. Opinia pracownika ds. kadr

Potwierdzam,ze Pan/Pani* ......

(data i podpis pracownika)

jest zatrudniona na stanowisku Kierownika/Zpsy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
i pelni obowgzki przy uroczystych formach przyjmowaniasweadczér o wshgpieniu
w zwigzek matenski lub podczas uroczysia jubileuszowych z okazji diugoletniegojyeia

makzenskiego.

(data i podpis pracownika ds. kadr)

3. Opinia Dyrektora Biura Obstugi Urz edu

Potwierdzam,ze Pan/Pani* ......

warunki do otrzymania :
1) ekwiwalentu na

pokrycie
W WYSOKGECH ... e

................................................................ spetnia

kosztéw zakupu

reprezeniego ubioru

2) ekwiwalentu na pokrycie kosztéw czyszczenia reprEg/jnego ubioru w wysoKoi

*niepotrzebne skik¢

(data i podpis Dyrektora Biura Obstugi ddu)

Id: 3611E1C8-AFEF-4E39-A089-967B1D7C62EA. Podpisany

Strona 3



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 145/17
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 6 kwietnia 2017 r.

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM ODZIE ZY StUZBOWEJ

1. Pracodawca wypoga w odzie stuzbows, ktéra pozostaje wtasicia pracodawcy,
pracownikow Urzdu zatrudnionych w:

1) Biurze Obstugi Interesantow oraz innych jednastkUrzdu swiadczcych prae
w salach Biura Obstugi Interesantéw,

2) Biurze Prawnym (radcy prawni).

2. Przydzielom odziez stwbowg pracownik obowjzany jest waywat wytacznie
w celu swiadczenia pracy lub wykonywania okienych czynnéci wynikajgcych
Z jego zakresu obowakow.

3. Pracownik obowjzany jest utrzyma przydzielom odziez stwbowg w naleytym
stanie oraz wzorowej czysio.

4. Za pranie i czyszczenie przydzielonej odyistuzbowe] pracownikowi przystuguje
ekwiwalent piengzny.

5. Pracownik obowgzany jest ztay¢ pisemmn deklaragg o odprowadzeniu podatku od
os6b fizycznych od kwoty dochodu odpowiagaj wartdci wyptaconego
ekwiwalentu.

6. Wysoka¢ ekwiwalentu ustala pracodawca w styczniudego roku kalendarzowego
na podstawie cen oboyziujgcych w pralniach na terenie Szczecina ofsadkow
pioracych.

7. Ekwiwalent naliczany jest przez pracodgweedtug czstotliwosci:

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

4) codziennie za pranie koszuleskiej;

5) 1 raz w miegicu za pranie gawroszki.

8. Wyptata ekwiwalentu odbywa iprzelewem na konto osobiste lub w kasach
prowadzonych przez bank obstugry budzet Gminy Miasto Szczecin oraz jej
jednostek organizacyjnych w terminach odpowiednio:
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1) dla elementow ubioru wymienionych w ust. 7 pkdd dnia 31 stycznia roku
nastpujacego po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik winat odzie
stuzbows;

2) dla elementéw ubioru wymienionych w ust. 7 pktd@ dnia 31 lipca roku
kalendarzowego, w ktorym pracownik otrzymat odzé&rzbows za miesice stycze

— czerwiec, do dnia 31 stycznia roku rpsifacego po roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik otrzymat odziestuzbowy za miesice lipiec — grudzig;

3) dla elementow ubioru wymienionych w ust. 7 pki43i 5 do dnia 31 maja roku
kalendarzowego, w ktorym pracownik otrzymat odzé&rzbows za miesice styczé

— kwiecieh, do 31 wrzénia roku kalendarzowego, w ktérym pracownik otrzyma
odziez stwzbowg za miesice maj - sierpie, do dnia 31 stycznia roku nastijagcego
po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik otrzyrodkiez stwzbowg za miesice
wrzesié — grudzié.

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

10.J&li powyzsze nagipito z winy pracownika, jest on zoboyzany usci¢c kwote
rownowang pomniejszon o koszt zuaycia.

11.Pracodawca mi@ przydzielé pracownikowi iywarg odziez stuzbows, z wyjgtkiem
bluzek, koszul i obuwia, jeli odziez ta zachowata wkiwosci uzytkowe i jest czysta
w stopniu odpowiadagym wymaganiom higieniczno — sanitarnym.

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

13.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze stegpracy wydlaa sk
proporcjonalnie okresaywalnacsci odziezy.

14.Po uptywie terminu okionego w Tabeli Norm Przydzialu pracownikom odygie
stizbowej, stanowicej zahcznik Nr 4 do regulaminu pracy, pracownik ieo
zatrzyma przydzielom mu odzie, w peini pozbawiop emblematow, oznakowa
i napiséw, wskazuygpych na jej przynalaos¢ urzedows.

15.W przypadku rozwjzania 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
podlegag zwrotowi.

16.0ceny przydatngei zwrdconej odzigy dokonuje komisja powotana przez dyrektora
Biura Obstugi Urzdu.

17.W przypadku zgonu pracownika odzigtuzbowa nie podlega zwrotowi.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 145/17
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 6 kwietnia 2017 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU PRACOWNIKOM ODZIE 7Y StUZBOWEJ

Lp. Stanowisko pracy Elementy ubioru s”zotZT( Okres uzywalnosci
1.
1. bluzka damska z 3 do zuzycia (1 rok)
krétkim rekawem
2. bluzka damska z 3 do zwycia (1 rok)
diugim rekawem
3. marynarka damska 1 do zwycia (2 lata)
Pracownicy Biura Obstugi
Interesantéw oraz innych 4. koszula reska z 3 do zwycia (1 rok)
jednostek organizacyjnych krétkim rekawem
swiadczcych prae w salach o
Biura Obstugi Interesantow 5. koszula reska z 3 do zuzycia (1 rok)
dhugim rekawem
6. marynarka rska 1 do zigycia (2 lata)
7 krawat 1 do zwycia (2 lata)
8. gawroszka 1 do zwycia (2 lata)
2. Radca prawny toga 1 dozcia (5 lat)
Opis ubioru:
Ad.1

BLUZKA DAMSKA

Bluzka biata z  krotkin
rekawem. Kroj dopasowany
szwy boczne. Lekko weia w
pasie. Dekolt wykaczony
$ciggaczem. Z przodu po lewej
stronie na wysokei piersi
sygnowana petno kolorowy
logotypem szerokwi 4,5 cm
i wysokasci 3 cm.

Tkanina zasadnicza — 92 %
bawetna, 8 % elastyn.
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Ad. 2

BLUZKA DAMSKA

Bluzka biata z dtugim
rekawem. Kréj dopasowany
szwy boczne. Lekko weia w
pasie. Dekolt wykaczony
sciagaczem. Z przodu p
lewej stronie na wysoKei
piersi  sygnowana  petrfo
kolorowym logotypen
szerokdci 4,5 cm i
wysokasci 3 cm.

o

Tkanina zasadnicza — 92 (%
bawetna, 8 % elastyn.

Ad.3

MARYNARKA DAMSKA

Marynarka damska klasycz
w kolorze granatowym.
Dopasowana do  sylwetki
cieciami angielskimi z
przodu i z tylu. Zapinana
przodu na dwa guziki. Kotniel
wyktadany. Rkaw sktadajcy
sie z dwoch cgzsci, prosty z
przyszytym przy nadgarstk
guzikiem. Kieszenie z dwoma
wypustkami. Od srodka
wykonczona podszewk Z
przodu po lewej stronie na
wysokaci  piersi  sygnowana
petno kolorowym logotyper
szerokdci 4,5 cm i
wysokasci 3 cm.

N N

c

Tkanina zasadnicza - 75%
wiskoza, poliester 20% elastor
5%.
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Ad. 4

KOSZULA M ESKA

=

Koszula mgska o kroju klasycznym v
kolorze biatym. Wzmocniona

karczkiem. Z przodu po lewej stronje

na kieszonce sygnowana pein
kolorowym logotypem szerokoi 6
cm i wysokdci 3 cm. Kotnierz na
stéjce. Rkaw dlugi zakdczony
mankietem z zaokglonymi brzegami

Tkanina zasadnicza — 65% bawetna,

35% poliester.

Ad. 5

KOSZULA M ESKA

Koszula mgska o kroju klasycznym

kolorze biatym. Wzmocniona

karczkiem. Z przodu po lewej stron
na kieszonce sygnowana pel
kolorowym logotypem szerokoi 6
cm i wysokdci 3 cm. Kotnierz ng
stéjce. Rkaw krotki.

v

e
no

Tkanina zasadnicza — 65% bawetna,
35% poliester.
Ad. 6
KRAWAT
Krawat wykonany ze 100% jedwabiu naturalnego
w kolorach z logotypu, wzér w paski skee.
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Ad.7

GAWROSZKA

Gawroszkagcznie cieniowana wykonana
z tkaniny 100 % jedwabiu naturalnego w
kolorach z logotypu (nadruk logo). Wiekd-

55x 55

Ad. 8

MARYNARKA M ESKA

Marynarka mgskajednorzdowa
w kolorze granatowym
Zapinana z przodu na dwa
guziki. Kotnierz wykladany,
Rekaw prosty z przyszytym
przy nadgarstku trzema
guzikami. od srodka
wykonczona podszewvk
Kieszenie z patkami. Z przod
po lewej stronie na wysokoi
piersi sygnowana peinp

[

kolorowym logotypem
szerokdci 4,5 cm i wysokéci 3
cm.

Tkanina zasadnicza — 80 %
wetna, 20 % jedwab.
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Toga radcy prawnego

Szczegotowy opis togi radcy prawnego bawgo udziat w rozprawachadowych okréla
rozporzdzenie Ministra Sprawiedlivégi z dnia 27 listopada 2000 r. w sprawie dleria stroju

urzedowego radcéw prawnych bimych udziat w rozprawachgdowych (Dz. U. z 2000 r. Nr
112, poz. 1184).
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