ZARZADZENIE Nr 108/2023
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 13 czerwca 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 1042 § 2 i art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i 43 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzgdzenia Nr 147/2016 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 grudnia

2016 r. w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek, zmienionym zarzgdzeniami Burmistrza
Miasta Szczecinek: Nr 147/2019 z dnia 9 wrzesnia 2019 r., Nr 23/2021 z dnia 17 lutego 2021 r,,
Nr 117/2021 z dnia 3 listopada 2021 r., Nr 39/2022 z dnia 17 marca 2022 r. i Nr 41/2023 z dnia 21 lutego
2023 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)

3)
4)

5)

w§7:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:

1) réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu

pracy do 12 godzin dla og6tu pracownikéw, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3 ponizej;

2) podstawowy system czasu pracy dla:

a) pracownic w cigzy,
b) pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, ktérzy
nie wyrazili zgody na prace przekraczajacg 8 godzin na dobe,
c) pracownikow niepetnosprawnych,
3) zadaniowy system czasu pracy w odniesieniu do Burmistrza Miasta, Zastepcoéw Burmistrza
Miasta i audytora wewnetrznego.”,

b) dodaje sie ust. 4a w brzmieniu:

L4a. W przypadku wystgpienia przyczyn obiektywnych, w zwigzku ze specyfikg wykonywanych
czynnosci dopuszcza sie we wszystkich obowigzujgcych systemach czasu pracy mozliwosé
planowania pracy w innych niz ustalone w Regulaminie dniach i godzinach, poprzez
sporzgdzenie i udostepnienie pracownikom grafiku czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.”;

§ 8 otrzymuje brzmienie:

,§ 8. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika USC — jezeli przyjmujg oswiadczenia

o wstapieniu w zwigzek matzenski lub organizuja jubileusze dtugoletniego pozycia matzenskiego
w:

1) piatek — pracujg w czwartek i pigtek po 8 godzin, zgodnie z harmonogramem czasu pracy
obejmujgcym czas nie krotszy niz miesiac, sporzgdzonym przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i zatwierdzonym przez Sekretarza Miasta,

2) sobote — zobowigzani sg do odebrania czasu wolnego w tym samym wymiarze, w danym
miesigcu. '

2. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy wykonujg prace na podstawie

harmonogramu czasu pracy otrzymanego z kadr.

3. Pracownicy, ktorych obowigzuje podstawowy system czasu pracy pracujg od poniedziatku do

pigtku w godz. 7.30-15.30.”";

w § 10 dodaje sie ust. 5w brzmlenlu

,D. Pozostate przerwy przystuguja pracownikowi zgodnie z obOW|qzu1acym| przepisami.”;

w § 11 w ust. 2 wyrazy ,Gléwny specjalista ds. promocji i kontaktdow z mediami” zastepuje sie

wyrazami ,Rzecznik prasowy”,

§ 13 otrzymuje brzmienie:



6)

7

8)

9)

»§ 13. 1. Zalatwianie spraw osobistych, zwanych dalej sprawami prywatnymi, powinno odbywac sie

poza godzinami pracy. '

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw prywatnych,
ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony na pisemny

wniosek pracownika, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Odpracowanie wyj$cia prywatnego mozliwe jest wytacznie za zgodg przetozonego w tym samym
miesigcu, w ktorym nastgpito to wyjscie. Akceptacja odpracowania nastepuje w systemie eHR,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Akceptacja odpracowan pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych nastepuje
w ewidencji, o ktérej mowa w § 12 ust. 1 pkt 4, po dokonaniu wpisu przez pracownika w tej
ewidenciji.

5. Minimalny czas odpracowania wyjs¢ prywatnych w danym dniu pracy wynosi 30 minut
nieprzerwanego czasu. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownikowi zostato do odpracowania
ogotem mniej niz 30 minut, 3 dni robocze przed korncem miesigca, w ktorym miato miejsce wyjscie
prywatne.

6. Czas odpracowania w danym dniu pracy nie moze trwac diuzej niz do 19.30 oraz nie moze
odbywac sie w dni wolne od pracy.

7. W przypadku, gdy pracownik ma do odpracowania wyjscia z ostatnich 3 dni miesigca, moze
odpracowac godziny wyjs¢ nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych w nastepnym miesigcu.

8. Wyjscie prywatne pracownika nie moze by¢ rowne lub dtuzsze potowie jego wymiaru czasu pracy
danego dnia.

9. Nieodpracowanie czasu wykorzystanego na zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy
w miesigcu, w ktérym nastgpito wyjscie prywatne spowoduje potrgcenie nieodpracowanego
czasu z wynagrodzenia pracownika w nastepnym miesigcu.

11. Opuszczenie terenu Urzedu bez rejestracji w systemie RCP traktowane bedzie jako
opuszczenie miejsca pracy bez zezwolenia.”,

W § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownikom urlopu udziela bezposredni przetozony lub osoba go zastepujgca.”;

§ 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22. 1. Pracownica karmigca piersig dziecko, w celu korzystania z uprawnienia wynikajgcego
z art. 187 Kodeksu pracy obowigzana jest ztozy¢ oswiadczenie, ze karmi dziecko piersiag. Z chwilg
zakonczenia karmienia, zawiadamia pracodawce odrebnym oswiadczeniem, ze przestaje
korzystaé z ww. uprawnienia.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatgcznik do Regulaminu.”;

w § 23 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg w czasie
szkolenn wstepnych bhp poprzez udostepnienie tekstu oceny ryzyka zawodowego oraz
omdbwienie najwazniejszych zagrozen wystepujgcych na zajmowanych przez pracownikdw
stanowiskach pracy,”;

w § 23a dotychczasowg tre$¢ oznacza sie jako ust. 1 i dodaje sie ust. 2 i 3 w brzmieniu:

»2. Pracodawca przekazuje pracownikom:

a) w formie ustnej informacje o mozliwo$ci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy oraz mozliwosci awansu,

b) informacje o wolnych miejscach pracy poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszern naprzeciw

pomieszczenia kadr.

3. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze podawane sg do wiadomosci zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek.”,

10) dodaje sie § 23b w brzmieniu: ’

»§ 23b. 1. Wynagrodzenie za dany miesigc ptatne jest jednorazowo 27 dnia tego miesigca. Jezeli
dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajgcym
dzien wypfaty.

2. Pracodawca moze wyptaci¢ wynagrodzenie w terminie wczesniejszym niz wymieniony w ust. 1.



3. W przypadku ztozenia wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, wyptata dokonywana
jest w banku obstugujacym Miasto Szczecinek, w godzinach otwarcia tego banku.”:
11) rozdziat VI otrzymuje brzmienie:
,VI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 25. 1. Pracownik, ktory w sposéb zawiniony nie wykonuje nalezycie swoich obowigzkéw, moze
zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej na zasadach okre$lonych w art 108-113
Kodeksu pracy.
2. Pracownik moze by¢ ukarany kara:
a) upomnienia,
b) nagany,
C) pieniezna.
3. W stosunku do pracownikow, ktorzy dopuszczajg sie ciezkiego naruszenia podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych stosuje sie sankcje wynikajgce z Kodeksu pracy.”;
12) dodaje sie zatgcznik w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Miasta Szczecinek.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 108/2023
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 13 czerwca 2023 1.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace wzbronione kobietom (z wylgczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig)

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym,

w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moze

przekraczac dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kd/min.

Prace zwigzane z recznym transportem ciezaréw

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiete nie moze przekraczac
12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;.

2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng kobiete na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.

3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odlegto$¢ przekraczajgcg 25
metrow, to masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczaé 12 kg.

4) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotoéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

5) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nierdbwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa
tych przedmiotow nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy
dorywczej.

Zespolowe reczne przenoszenie przedmiotow

1) Przenoszenie przez Kkobiety przedmiotdéw, ktérych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywac sie zespotowo pod warunkiem, aby na jedng kobiete
przypadata masa nieprzekraczajgca przy pracy statej 10 kg, a przy pracy dorywczej 17 kg.

2) Niedopuszczalne jest zespofowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtose
przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1) Dla kobiet w cigzy:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 3 kg,
b) reczne przenoszenie pod gére:
— przedmiotéw przy pracy statej,
— przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym 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.
2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej: 6 kg — przy
pracy statej, 10 kg — przy pracy dorywczej,
b) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.



2. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1) Dla kobiet w cigzy — praca na wysoko$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.




