ZARZADZENIE Nr 2715/2023
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 14 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) w zwiazku z art. 104 § 1 i art. 104' — 104>
Kodeksu pracy

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta rodzi
do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi z trescia Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta t.odzi.

§ 3. Kontrole wykonania postanowien zarzadzenia powierzam dyrektorowi Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta odzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Lodzi,
zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 5635/VIIl/20 z dnia 13 listopada
2020 r., Nr 8879/VIIl/21 z dnia 25 listopada 2021 r., Nr 664/2022 z dnia 28 marca 2022 r.
1 Nr 1495/2022 z dnia 30 czerwca 2022 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023
Prezydenta Miasta f.odzi

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE MIASTA LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Lodzi lub osobe upowazniong
do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

2) pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta todzi
w ramach stosunku pracy;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

4) komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: departament, wydziat,
lub samodzielng komoérke organizacyjng Urzedu;

5) wydziale, nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub réwnorzedng komorke organizacyjna
0 innej nazwie;

6) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatu oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

7) zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora
wydzialu, a w przypadku braku takiego stanowiska, wyznaczonego przez kierownika tej
komorki organizacyjnej pracownika;

8) bezposrednim przelozonym, nalezy przez to rozumie¢ przelozonego zajmujacego
stanowisko nie nizsze niz kierownika oddzialu (réwnorzednej wewnetrznej komorki
organizacyjnej o innej nazwie), ktéremu pracownik podlega bezposrednio;

9) administratorze, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

10) Regulaminie pracy, nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin;

11) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta t.odzi;

12) Wiceprezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Lodzi;

13) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Fodzi;

14) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta t.0dzi;

15) Biurze Inzyniera Miasta, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Inzyniera Miasta

w Departamencie Strategii i Rozwoju Urzedu;

16) Wydziale Gospodarki Komunalnej, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Gospodarki
Komunalnej w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury Urzedu;

17) Wydziale Ksiggowosci, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu;

18) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi
Mieszkancow Urzedu;

19) Wydziale Techniczno-Gospodarczym, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Techniczno-
Gospodarczy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu;



20) Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Komunikacji, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Spraw
Obywatelskich 1 Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow Urzedu;

21) Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i1 Bezpieczefstwa, nalezy przez to rozumieé
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i1 Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta
Urzedu;

22) Urzedzie Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow Urzedu;

23) Oddziale Spraw Osobowych, nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Spraw Osobowych
w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu;

24) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta
Urzedu;

25) Oddziale ds. Bezpieczefstwa 1 Higieny Pracy, nalezy przez to rozumie¢ Oddziat
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych
Urzedu.

§ 2. Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie, okresla zwigzane
z procesem pracy obowiazki i prawa pracownikow oraz pracodawcy.

§ 3. 1. Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek
pracy.

2. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Oddziale Spraw Osobowych podaje do
wiadomosci kazdego pracownika Regulamin pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy.
Fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu pracy, pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia, ktore jest dotaczane do akt osobowych.

§ 4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja:

1) wobec Prezydenta — zwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy -
Przewodniczacy Rady Miejskiej w Lodzi, a pozostate czynnosci wyznaczona przez
Prezydenta osoba zastgpujaca lub Sekretarz z tym, ze wynagrodzenie Prezydenta ustala
Rada Miejska w Lodzi, w drodze uchwaty;

2) wobec Wiceprezydentow, Sekretarza oraz Skarbnika — Prezydent;

3) wobec pozostatych pracownikow Urzgdu — Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

§ 5. 1. Pracownicy zatatwiajg sprawy 1 udzielaja informacji stosownie do posiadanych
kompetenc;ji.

2. Osoby uprawnione na podstawie odregbnych przepisow do kontroli dziatalnosci
Urzedu maja prawo do jej przeprowadzenia po:
1) okazaniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli;
2) zawiadomieniu o kontroli Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej;
3) wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie Prezydenta.

3. Zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej i1 tryb przeprowadzania kontroli okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta.



Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom wilasciwe warunki do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a w szczegolnosci:

1) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp;

2) zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
srodki higieny osobistej zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku do Regulaminu
pracy, oraz dopilnowacd, aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) zapewni¢ pracownikom profilaktyczng opieke zdrowotng niezbedng =z uwagi
na warunki pracy;

4) informowa¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem;

5) wyptaca¢ terminowo i prawidlowo wynagrodzenie za prace;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

8) wptywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

9) zaspokajac¢ socjalne potrzeby pracownikow w miare posiadanych srodkow;

10) prowadzi¢ akta osobowe pracownikow oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

11) szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow; niedopuszczalna jest jakakolwiek
dyskryminacja w stosunkach pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie, $Swiatopoglad,
orientacj¢ seksualng, przekonania — zwtaszcza polityczne lub religijne oraz przynaleznos¢
zZwigzkowa;

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi w zatrudnieniu przez podjg¢cie dziatan
niedopuszczajacych do ich wystepowania w szczegolnosci poprzez wprowadzanie
regulacji w tym zakresie, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta,
po zasiegnieciu opinii zwigzkow zawodowych;

13) przeprowadza¢é w miar¢ potrzeb szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdziatania
przejawom mobbingu lub dyskryminacji;

14) przeprowadza¢ szkolenia pracownikdéw niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub pracy na okreslonym stanowisku, ktérych obowigzek wynika z Kodeksu
pracy, przepisow szczegdlnych, regulamindéw wewnetrznych.

§ 7. W celu teoretycznego i1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, na zasadach
opisanych w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych realizuja obowiazki pracodawcy

w zakresie prawidtowej organizacji pracy w kierowanych przez nich komoérkach. Ponadto

obowigzani sg:

1) zapewni¢ pracownikom stanowisko pracy, przydzieli¢ materialy i $rodki niezbedne do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

2) zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz z jego podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami;

3) organizowaé prace w SposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, obstuge
interesantow, jak réwniez osiggniecie przez pracownika — przy wykorzystaniu jego
kompetencji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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4) przygotowaé 1 wreczy¢ pracownikowi zakres czynno$ci realizowany na stanowisku,
stanowiacy integralng czes¢ opisu stanowiska, a podpisany przez pracownika egzemplarz
przekaza¢ do Oddziatu Spraw Osobowych, za posrednictwem Oddzialu Rozwoju Zasobow
Ludzkich celem wiaczenia do akt osobowych.

Rozdzial 3
Obowigzki pracownika

§ 9. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prac¢ sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
jak tez stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, o ile nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub obowigzkami wykonywanymi w ramach stosunku pracy.

§ 10. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesoéw obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu komdrki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§ 11. Do obowiazkéw pracownika nalezy ponadto:

1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy w sposdb zgodny z prawem poprzez optymalne
wykorzystanie czasu pracy, dostgpnych $rodkéw pracy, wiedzy i doswiadczenia
zawodowego oraz stosowanie zasad racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego
dziatania;

2) znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i rozktadu czasu pracy;

3) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp oraz przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowe;j;

4) dbanie o dobro pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Urzad na szkodg;

5) stosowanie wymogow wynikajacych z wdrozonego w Urzedzie systemu zarzadzania
jakoscia.

§ 12. 1. Przed  przystgpieniem do  wykonywania obowigzkéw  shuzbowych,
z zastrzezeniem ust. 2, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Prezydenta lub Sekretarza
$lubowanie nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
1 wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci §lubowania moga by¢ dodane
stowa: ,,Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlegajacy obowigzkowi odbycia stuzby



przygotowawczej sklada S$lubowanie po wuzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.
3. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasni¢cie stosunku pracy.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym podlega ocenie okresowe;j.

2. Zasady organizowania i tryb przeprowadzania okresowych ocen okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta.

§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub innej dziatalnosci zarobkowej pracownik jest obowigzany do zlozenia
wlasciwego o$wiadczenia.

3. Zasady sktadania o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 2 okre$la odrgbne zarzadzenie
Prezydenta.

Rozdzial 4
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 15. 1. Wyptata wynagrodzenia za prac¢ pracownika odbywa si¢ z dotu przelewem
na wskazany przez pracownika rachunek platniczy lub na wniosek pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w okreslonym oddziale banku obstugujacym Urzad
w gotowce do ragk wlasnych pracownika.

2. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ najpozniej w ostatnim dniu roboczym miesigca,
za ktory wyptacane jest wynagrodzenie. Zmienne sktadniki wynagrodzenia za dany miesigc,
ktérych ustalenie nie jest mozliwe w dniu sporzadzania list, wyptaca si¢ najpdzniej do 10 dnia
miesigca nastepnego.

3. Terminarz wyptat na rok nastepny ustala Prezydent na podstawie projektu
opracowanego przez Wydziat Ksiggowosci w grudniu roku poprzedzajacego.

4. Terminarz wyptat przekazywany jest do wszystkich komorek organizacyjnych.

Rozdzial 5
Organizacja pracy Urzedu

§ 16. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat
pracownikowi przetozony wyzszego szczebla pracownik, ktdry to polecenie otrzymat,
obowigzany jest je wykona¢ po zawiadomieniu i potwierdzeniu polecenia przez swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego
pracownik, ktory otrzymat polecenie, wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje
po jego powrocie do pracy.

2. W przypadku polecenia stuzbowego wydanego przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Lodzi, na podstawie art. 21a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, pracownikowi wykonujacemu zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania
zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej w Lodzi, jej komisji 1 radnych, pracownik,
ktory to polecenie otrzymal, obowigzany jest je wykona¢ po zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego



pracownik, ktory otrzymat polecenie, wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje
po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowaé o tym na piSmie bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykona¢, informujac jednoczesnie Prezydenta.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Prezydenta.

§ 17. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1) odby¢ wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza sprawujacego profilaktyczna
opieke zdrowotng nad pracownikami; w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze honorowa¢ zaswiadczenie wystawione przez innego lekarza
uprawnionego do przeprowadzania badan profilaktycznych;

2) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej — ogdlne i1 na
stanowisku pracy;

3) otrzyma¢ niezbedne srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ile ich
uzywanie jest niezbedne oraz mie¢ zapewnione warunki wlasciwego ich przechowywania
1 zabezpieczenia;

4) otrzymac i podpisa¢ umowg¢ o prace oraz ztozy¢ oswiadczenia wymagane przez przepisy
prawa;

5) zapoznaé si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami w szczegdlnosci: Regulaminem
pracy, Regulaminem wynagradzania, Regulaminem swiadczen socjalnych, regulaminem
dotyczacym stuzby przygotowawczej, instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy oraz przepisami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych;

6) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

7) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne.

§ 18. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy oraz konczy¢ prace punktualnie, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika dokonuje na biezaco kontroli i rejestracji czasu
pracy.

4. Kontrolg ogdlng i rozliczenie czasu pracy wykonuje Oddzial Spraw Osobowych.

§ 19. 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 wpisu w ewidencji nieobecnosci. Ksigzka taka prowadzona jest w kazdej
komorce organizacyjnej odrebnie dla wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

3. Kierownicy (i zastepcy) kierownikow komoérek organizacyjnych, w przypadku wyjsé
poza state miejsce pracy, powinni ponadto zawiadomi¢ o tym pracownika sekretariatu
1 okresli¢ przewidywany czas nieobecnosci.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
bez wychodzenia z budynku Urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia swemu bezposredniemu
przetozonemu lub wspdtpracownikowi.



5. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzegaé zasady obecnosci
w kazdym pokoju Urzedu co najmniej jednego pracownika, mogacego udzieli¢ wyjasnien
interesantom.

§ 20. 1. Pracownik zatrudniony do 4 godzin dziennie moze korzysta¢ z przerwy w pracy
do 15 minut. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi powyzej 4 godzin,
moze korzysta¢ z przerwy w wymiarze 30 minut.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 wliczana jest do czasu pracy i nie moze
powodowac przerw w obstudze interesantow.

3. Pracownik posiadajacy orzeczenie potwierdzajace niepelnosprawno$¢ ma prawo do
dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy
wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

4. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownika.

§ 21. Pracownik obowigzany jest dba¢ o zachowanie estetyki miejsca pracy
1 pomieszczen biurowych, a w szczegolnosci:
1) akta, ksigzki, materiaty piSmienne itp. przechowywane w biurkach, szafach lub innych
miejscach na ten cel przeznaczonych, powinny znajdowac si¢ w nalezytym porzadku;
2) na biurkach w czasie pracy powinny znajdowaé si¢ tylko akta, materiaty
1 przybory niezbedne pracownikowi do zatatwiania biezacych spraw.

§ 22. 1. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w miejscu wskazanym
przez Wydzial Techniczno-Gospodarczy.

2. Przed rozpoczeciem pracy, upowazniony przez kierownika komorki organizacyjnej
pracownik odbiera klucze 1 wyktada w sekretariacie komorki organizacyjne;.

3. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W przypadku
opuszczenia pokoju przez wszystkich pracownikow pomieszczenie powinno by¢ zamknigte,
a klucz ztozony w sekretariacie komoérki organizacyjne;.

4. Zasady dostepu do pomieszczen 1 budynkow Urzedu okresla odrgbne zarzadzenie
Prezydenta.

§ 23. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i1 ich wyposazenia, narzedzi, sprz¢tu, dokumentéw, srodkow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy 1 papierow wartosciowych;

2) whasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych informacje wymagajace ochrony
przed nieuprawnionym ujawnieniem, a takze stanowigcych tajemnice skarbowag lub
zawierajacych dane osobowe oraz drukdéw Scistego zarachowania i pieczeci,

3) wylaczenia urzadzen elektrycznych;

4) zamknigcia wszystkich okien;

5) zamknigcia na klucz pomieszczen, w ktérych pracuje i oddania klucza w sekretariacie
komorki organizacyjnej lub miejscu wskazanym przez Wydzial Techniczno-Gospodarczy.

§ 24. 1. Pracownik przebywajacy w Urzedzie poza ustalonymi godzinami pracy winien
posiada¢ pozwolenie kierownika komorki organizacyjnej lub innej upowaznionej osoby. Nie
dotyczy to pracownikow, ktorym zlecono prace w godzinach nadliczbowych.

2. Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych, moga
wchodzi¢ do Urzedu po godzinach pracy po okazaniu legitymacji stuzbowej lub innego
dokumentu tozsamosci.



3. O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy nalezy
powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjne;.

Rozdzial 6
Monitoring w Urzedzie

§ 25. 1. W budynkach Urzedu oraz na terenie wokoét tych budynkow, gdzie mozliwosci
techniczne na to pozwalaja prowadzony jest nadzor w postaci $rodkdéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu,
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

2. Pomieszczenia i teren monitorowany jest oznaczony w sposéb widoczny i czytelny
za pomocg odpowiednich znakow.

§ 26. Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostgpnianych zakladowej organizacji
zwigzkowej, pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek, palarni oraz obiektéw socjalnych.

§ 27. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe
1 odbywa si¢ poprzez biezacy zapis obrazu z kamer obejmujacych monitorowane obszary.
Zarejestrowany obraz jest przechowywany przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia
nagrania, chyba Zze nagrania obrazu stanowig lub moga stanowi¢ dowdd
W postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a wtedy termin ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§ 28. 1. Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wyltacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego
przez administratora, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust. 1
odbywa si¢ na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej i jest rejestrowane
przez wyznaczong przez pracodawce komorke organizacyjng we wlasciwym rejestrze.

§ 29. Dane pochodzace z nagran monitoringu uwazane s3 za dane osobowe
w rozumieniu art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119
7 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.).

§ 30. 1. Pracodawca, wylacznie w celu zapewnienia wilasciwej organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych
pracownikowi narze¢dzi pracy, prowadzi monitoring elektroniczny:

1) shuzbowej poczty elektronicznej pracownika;

2) aktywnosci informatycznej 1 korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw
1 ustug;

3) shuzbowych potaczen telefonicznych (komdrkowych i stacjonarnych).

I Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127
7 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.
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2. Dostep do danych, o ktéorych mowa w ust. 1, maja wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez administratora
danych.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1
odbywa si¢ na uzasadniony wniosek kierownika komdrki organizacyjnej i jest rejestrowane
przez wyznaczong przez pracodawce komorke organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych, ktérzy korzystaja z aplikacji dziedzinowych
do obstugi proceséw i ustug, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan, realizuja
dostep do danych bez koniecznosci odnotowania tego faktu w dodatkowym rejestrze.

§ 31. 1. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajdujg si¢ w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usuni¢cia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu co do ich
przetwarzania.

2. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencii,
z poszanowaniem godnosci 1 innych dobr osobistych pracownikow.

Rozdzial 7
Czas pracy, systemy i rozklad czasu pracy

§ 32. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Do czasu pracy zalicza si¢ czas szkolenia niezb¢dnego do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub pracy na okreslonym stanowisku, ktorego obowigzek wynika
z obowigzujacych przepiséw albo odbywanego przez pracownika na polecenie przelozonego
poza normalnymi godzinami pracy pracownika.

§ 33. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rownowazny.

§ 34. 1. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie
przekracza 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie przekracza 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢, gdy na wniosek pracownika, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow wyrazi na to zgode.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie przekracza
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesi¢ecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdOw moze zostad
przedhuzony do 12 godzin na dobg¢. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony
jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

5. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce, przy czym pierwszy okres rozliczeniowy
w kazdym roku rozpoczyna si¢ 1 stycznia.

6. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1-4 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
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7. Pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

8. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy za swigto przypadajace w dniu wolnym
od pracy innym niz niedziela w danym roku kalendarzowym, okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta.

§ 35. 1. W Urzedzie obowigzuje ruchomy czas pracy (ruchoma organizacja pracy)

Z cZego:

1) pracownicy z zastrzezeniem pkt 2-8 pracuja w podstawowym systemie czasu pracy:

a) w poniedzialki, $rody, czwartki, pigtki od godz. 8%°do godz. 16,

b) we wtorki od godz. 8% do godz. 17%

— wedhug harmonograméw czasu pracy ustalanych przez kierownika komorki
organizacyjnej przed rozpocze¢ciem okresu rozliczeniowego, przy zachowaniu 8-godzinnej
dobowej normy czasu pracy; harmonogramy, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego,
wprowadzaja do systemu kadrowo-placowego pracownicy komorek organizacyjnych
odpowiedzialni za spawy kadrowe;

2) pracownicy zatrudnieni w Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale
Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa pracujg, w rownowaznym systemie czasu
pracy (do 12 godzin na dobe¢ przy zachowaniu czasu pracy przeci¢tnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym)
w ramach pracy zmianowe;j:

a) I zmiana od godz. 7% do godz. 19%,
b) II zmiana od godz. 19% do godz. 7%,

3) pracownicy Oddzialu Oczyszczania Miasta w Wydziale Gospodarki Komunalnej
w okresie od 15 pazdziernika do 31 marca roku nastgpnego moga pracowac
W systemie rOwnowaznego czasu pracy w ramach pracy zmianowej:

a) I zmiana od godz. 8% do godz. 20%,
b) II zmiana od godz. 20% do godz. 8%;

4) pracownicy koordynujagcy 1 nadzorujacy pracg Oddzialu Oczyszczania Miasta
w Wydziale Gospodarki Komunalnej w okresie od 15 pazdziernika do 31 marca roku
nastgpnego mogg pracowa¢ w réwnowaznym systemie czasu pracy, wedtug ustalonych
harmonograméw lub indywidualnych rozktadow czasu pracy opracowywanych przez
kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy;

5) wyznaczeni kierowcy Oddzialu Transportu w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
pracuja w podstawowym systemie czasu pracy w ramach pracy zmianowe;j:

a) I zmiana od godz. 7% do godz. 15%,
b) I zmiana od godz. 12% do godz. 20%;

6) pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego rejestrujacy zgony 1 udzielajacy slubdw pracuja
w podstawowym systemie czasu pracy wg indywidualnych rozkladéw czasu pracy
opracowanych przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) pracownicy Oddziatu Sygnalizacji Swietlnej i Systeméw Sterowania w Biurze Inzyniera
Miasta pracujg w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 6° do godz. 18, wedtug
ustalonych harmonograméw opracowywanych przez kierownika komorki organizacyjne;j;

8) pracownicy, do ktorych obowigzkdéw nalezy dostarczenie mieszkancom todzi decyzji
administracyjnych wydanych przez Prezydenta, badz innej korespondencji, pracujg
w podstawowym systemie czasu pracy we wtorki, srody, czwartki, piatki i soboty od godz.
129 do godz. 20,

2. W przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy, po uzyskaniu zgody pracownika,
godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy moga ulec zmianie, przy zachowaniu dziennej
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normy czasu pracy. W przypadku szczegélnych potrzeb pracownika, po uzyskaniu opinii
bezposredniego przetozonego, godziny rozpoczynania i1 zakonczenia pracy moga ulec
zmianie, przy zachowaniu dziennej normy czasu pracy.

3. Rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu ustala
indywidualny harmonogram czasu pracy, opracowany przez kierownika komorki
organizacyjnej pracownika, przed rozpocz¢ciem okresu rozliczeniowego, ktory przekazuje do
Oddziatu Spraw Osobowych. Harmonogram czasu pracy nie powinien by¢ zmieniany
w okresie rozliczeniowym.

4. Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony na okres krotszy niz
okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje
pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

§ 36. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
przelozonego moze by¢ zatrudniony poza ustalonymi godzinami pracy, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do os6b niepetnosprawnych chyba, ze na wniosek
pracownika lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy nad tym pracownikiem opieke¢ wyrazi na to zgodg, kobiet w cigzy
oraz, bez ich zgody, do pracownikdéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy czas pracy
facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Szczegotowe zasady zlecania pracy w godzinach nadliczbowych i trybu wyptacania
wynagrodzenia z tego tytulu okresla ,Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie
rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Lodzi”.

§ 37. 1. Za prace w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 6°° w dniu nastgpnym.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%, a godzing 6%
dnia nastepnego.

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

§ 38. 1. Za dyzur pelniony na polecenie Prezydenta przez pracownika w domu
lub w innym wybranym przez niego miejscu, nie przysluguje czas wolny
od pracy ani wynagrodzenie.

2. Za czas dyzuru, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o czasie pracy kierowcow
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie
braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania.
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Rozdzial 8
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 39. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 40. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce 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 obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie, e-mailowo lub
przy uzyciu innych s$rodkow tacznosci, albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, nie mogt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.

§ 41. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazda nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac niezwlocznie przyczyny, a takze odpowiednie
dowody:

1) Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej — pracownicy zatrudnieni
na podstawie powolania, Sekretarz oraz dyrektorzy departamentows;

2) dyrektorom departamentow — kierownicy komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad
danego departamentu;

3) kierownikom komorek organizacyjnych (z wyjatkiem dyrektoréw departamentow) —
pracownicy kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuja osoby wskazane w ust. 1 pkt 1-3.

3. Wszelkie nieobecnosci w pracy i1 spoznienia odnotowywane sg na listach obecnosci
pracownikow symbolami ustalonymi przez Oddzial Spraw Osobowych, a wyjscia w czasie
pracy w ksigzkach wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

4. W przypadku rezygnacji przez pracownika z dnia wolnego np. urlopu
wypoczynkowego, odbioru godzin nadliczbowych itp. — zaakceptowanej przez kierownika
komorki organizacyjnej, na liscie obecnosci nalezy sporzadzi¢ adnotacje¢ o dokonanej
zmianie.

§ 42. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy zachodzi nieunikniona 1 nalezycie
uzasadniona potrzeba. Zwolnien tych udzielaja:

1) Prezydent lub osoba przez niego upowazniona — pracownikom zatrudnionym
na podstawie powolania, Sekretarzowi oraz dyrektorom departamentow;
2) dyrektorzy departamentow — kierownikom komoérek organizacyjnych wchodzacych

w sktad danego departamentu;
3) kierownicy komorek organizacyjnych (z wyjatkiem dyrektorow departamentéw) —
pracownikom kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych.
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2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia.

§ 43. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisow Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepiséw prawa.

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje w roku kalendarzowym zwolnienie od pracy
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika.

2. Za okres tego zwolnienia przystuguje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym tego uprawnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku ztozonym do pracodawcy, ktory winien by¢ uzasadniony,
a pracodawca jest obowigzany do udzielenia takiego zwolnienia na wniosek zlozony
najpozniej w dniu korzystania ze zwolnienia.

4. Zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym pracownikowi zatrudnionemu
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
pracownika.

§ 45. 1. Pracownikowi legitymujacemu si¢ orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci przyshuguje zwolnienie od pracy w celu wykonania
badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢
wykonane poza godzinami pracy.

2.Do wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy kierowanego do pracodawcy
pracownik zalgcza zaswiadczenie lekarza, placowki medycznej o terminie i godzinach
w jakich korzysta z wykonywania badan i zabiegow lub uzyskuje zaopatrzenie ortopedyczne,
lub dokonuje jego naprawy. W przypadku braku takiego zaswiadczenia pracownik zatacza
oswiadczenie, iz wykonanie badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych Ilub
usprawniajacych, a takze uzyskanie zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawa nie moga
by¢ dokonane poza godzinami pracy oraz wskazuje w jakich godzinach bedzie korzystat
z uprawnienia. Pracodawca moze potwierdzi¢, czy skorzystanie z ww. uprawnienia jest
mozliwe wytacznie w godzinach pracy.

3. Whniosek sklada si¢ do Oddziatu Spraw Osobowych za posrednictwem komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik.

4. Za okres zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 46. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:
1) slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
2) Sslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien.

§ 47. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku

do lat 14 przystluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, przy czym o sposobie

14



wykorzystania tego zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Z uprawnienia tego moze korzystac¢
jedno z rodzicéw lub opiekunow, po ztozeniu oswiadczenia, ze druga osoba z tego zwolnienia
nie korzysta. Zwolnienie od pracy w wymiarze godzinowym dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika.

§ 48. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

3. Urlop bezptatny trwajacy krdcej niz 1 miesigc nie ogranicza uprawnien pracownika
do urlopu wypoczynkowego.

§ 49. Kierownik komorki organizacyjnej jest obowigzany zapewnic zastgpstwo na czas
zwolnienia pracownika od pracy lub korzystania przez niego z urlopu.

§ 50. 1. Kazdy pracownik korzysta z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego
w okresie ustalonym w planie urlopow komorki organizacyjne;.

2. Plan urlopdw wypoczynkowych zatwierdza kierownik komoérki organizacyjne;j,
uwzgledniajgc wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw Prezydenta, Wiceprezydentéw, Sekretarza i Skarbnika, kierownikéw
komorek organizacyjnych sporzadzany jest w Oddziale Spraw Osobowych na podstawie
ztozonych wnioskow. Sporzadzony plan urlopéw podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub
osobe przez niego upowazniong.

4. Plany urlopéw skladane sa w Oddziale Spraw Osobowych w terminie do dnia
31 grudnia kazdego roku, na rok nastepny.

§ 51. 1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopdw.

2. O udzieleniu urlopu, przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika
z urlopu decyduje przetozony.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Pracownik ma prawo do wykorzystania 4 dni urlopu ,,na Zzadanie” zgodnie
z art. 167%> Kodeksu pracy, nieuwzglednianych w planie urlopéw. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia tego urlopu wypoczynkowego najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu, w ciggu
czterech pierwszych godzin od rozpoczgcia pracy zgodnie z obowigzujagcym pracownika
rozktadem czasu pracy w tym dniu.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym
co najmniej jedna cze¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

6. Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika za zgoda
bezposredniego przetozonego i kierownika komodrki organizacyjne;.

7. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w toku pracy. W takim
przypadku nalezy jednoczes$nie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu.

8. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci
w pracy wymagaja okoliczno$ci nieznane pracodawcy w chwili udzielenia urlopu.
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§ 52. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1 uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

3. Urlopu udziela si¢ na wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy.

5. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

6. Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 9
Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, palenia tytoniu
i przestrzegania obowiazku trzezwosci

§ 53. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie pracownikowi
niezbednych do pracy srodkéw i1 narzedzi, wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem,
oraz obowigzany jest do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami, zasadami oraz instrukcjami bhp;

2) dbatosci o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisdw bhp i1 ochrony przeciwpozarowej;

4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego;

5) egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

6) przestrzegania zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami;

7) niedopuszczenia do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na dotychczas zajmowanym
stanowisku, wydanego przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami;

8) niedopuszczenia do pracy pracownikéw bez kwalifikacji, uprawnien i szkolenia bhp
na danym stanowisku;

9) zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego w ramach realizowanego instruktazu
stanowiskowego w trakcie szkolenia wstepnego bhp.

§ 54. Pracownik obowigzany jest przestrzegac przepisy i1 zasady bhp, a w szczegolnosci:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z zasadami, przepisami i instrukcjami bhp oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

2) uzywaé¢ zgodnie z przeznaczeniem S$rodki ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwie robocze;

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim, stosowac si¢ do
zalecen wydawanych w nastepstwie przeprowadzonych badan;

4) bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych wypadkach przy pracy albo
o sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu.

§ 55. W pomieszczeniach Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
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§ 56. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz spozywania napojéw alkoholowych oraz
przebywania w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub stanie nietrzezwosci.

§ 57. 1. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzku trzezwosci
cigzy na bezposrednim przetozonym tych pracownikdw.
2. Obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest:

1) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy;
okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢é podane pracownikowi do
wiadomosci;

2) niedopuszczenie do spozywania alkoholu w miejscu pracy zarbwno w czasie pracy, jak
i po jej zakonczeniu,

3) niezwloczne zgloszenie do Oddziatu Spraw Osobowych faktu spozywania przez
pracownika alkoholu lub podejrzenia, iz pracownik znajduje si¢ w stanie wskazujagcym
na spozycie alkoholu.

§ 58. 1. Ustalenie naruszenia obowigzku trzezwosci przez pracownika nast¢puje
poprzez:

1) przeprowadzenie badania stanu trzezwosci na zadanie bezposredniego przetozonego
pracownika, a takze na zadanie pracownika, wobec ktérego zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol
W czasie pracy;

2) zeznania swiadkow.

2. Pracownik moze odmowi¢ poddania si¢ kontroli trzezwosci, jednak fakt takiej
odmowy dziata na niekorzys¢ pracownika.

3. Badanie przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

4. Bezposredni przelozony pracownika z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3
sporzadza notatke, ktéra winna zawieracé:

1) informacje o zgloszeniu lub okolicznosci koniecznosci ustalenia naruszenia obowigzku
trzezwosci,

2) czas 1 miejsce zgtoszenia/zdarzenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis
naruszenia tego obowigzku;

4) wskazanie stwierdzonych faktow, dowodow oraz swiadkdw, oraz opis podjetych czynnosci
dat¢ sporzadzenia, podpis osoby sporzadzajacej notatke oraz podpis pracownika
podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci.

5. Notatka, o ktorej mowa w ust. 4 zostaje ztozona w Oddziale Spraw Osobowych.

§ 59. Koszty badan stanu trzezwosci pracownika ponosi pracodawca.

§ 60. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownik powinien
by¢ zapoznany:
1) ze skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci;
2) zagrozeniami na stanowisku pracy wynikajacymi z przeprowadzonej oceny ryzyka
zawodowego, wynikajacymi z aktualnie obowigzujacych przepisow Kodeksu pracy
1 przepiséw szczegdlnych.

17



§ 61. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace trzezwosci 1 konsekwencji
stuzbowych jego naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykdéw i innych podobnie
dziatajacych srodkow odurzajacych.

Rozdzial 10
Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej

§ 62. Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach zarzadzanych przez
Urzad realizuje Wydzial Techniczno-Gospodarczy.

§ 63. Do podstawowych obowiazkdéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych;

2) wyposazanie budynkow, obiektow budowlanych lub terendw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne dzialanie;

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach bezpieczenstwa i mozliwosci
ewakuacji;

5) przygotowanie budynkéw do prowadzenia akcji ratowniczej;

6) ustalanie sposobdw postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkow pracowniczych
i za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy

§ 64. 1. Ciezkie naruszenie ustalonych obowigzkow, porzadku i dyscypliny pracy
stanowig w szczegdlnosci:

1) niewykonanie polecen stuzbowych przetozonego;

2) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, samowolne opuszczenie miejsca pracy;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie w miejscu pracy
alkoholu;

4) zaktdcanie porzadku lub spokoju w miejscu pracy;

5) niszczenie dokumentéw, materiatow, narzedzi pracy, a takze wykonywanie w czasie
godzin pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) wynoszenie lub przesytanie w jakikolwiek mozliwy sposéb dokumentéw, a takze
wynoszenie informatycznych nosnikow danych z zapisanymi dokumentami, narzedzi
pracy lub materialéw poza stale miejsce pracy w celu niezwigzanym z wykonywaniem
pracy, bez pisemnej zgody bezposredniego przetozonego pracownika;

7) niewlasciwy stosunek do przetozonego, wspotpracownikéw lub podwtadnych;

8) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp lub przepisow przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

9) naruszenie tajemnicy ustawowo chronionej;
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10) dokonanie razacego naduzycia posiadanych uprawnien i upowaznien, zaniechanie
obowigzku ochrony interesow i mienia Urzedu lub naruszenie przepisow dotyczacych
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego badz §wiadczen socjalnych;

11) popelnienie przestgpstwa w czasie trwania stosunku pracy, ktoére uniemozliwia dalsze
zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo zostalo stwierdzone
prawomocnym wyrokiem,;

12) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannos$ci w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

13) razace naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji, zarzadzenia
obowigzujacego pracownikow;

14) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing lub dyskryminacje.

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawg¢ do zastosowania kar
okreslonych w § 65, w tym do rozwigzania stosunku pracy w odpowiednim trybie.

3. W przypadku dopuszczenia si¢ naruszen obowigzkéw pracowniczych, pracodawca
lub osoba przez niego upowazniona moze zwroci¢ na pisSmie uwage¢ pracownikowi
1 przestrzec go, ze dalsze naruszenie obowiazkéw moze spowodowal skutki przewidziane
w ust. 2.

§ 65. 1. Pracownicy Urzgdu za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych,
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy moga zosta¢ ukarani:

1) kara upomnienia;

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do
alkoholu, lub spozywanie alkoholu, lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze zastosowac rdwniez kare pieni¢zng.

3. Karg, po uprzednim wystuchaniu pracownika i uwzglednieniu opinii bezposredniego
przetozonego pracownika stosuja:

1) Prezydent lub osoba przez niego upowazniona — z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komdrek
organizacyjnych — wobec wszystkich pracownikow;

2) dyrektorzy departamentéw — z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownikéw komorek
organizacyjnych wchodzacych w sktad danego departamentu — wobec pracownikow tego
departamentu, z wyjatkiem radcow prawnych;

3) kierownicy komdrek organizacyjnych (z wyjatkiem dyrektoréw departamentow) —
z wilasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika — wobec
pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej, z wyjatkiem radcéw prawnych.

4. O zastosowanej karze osoba upowazniona do jej udzielenia zawiadamia pracownika
na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢
przez pracownika tego naruszenia oraz informacje o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia.

5. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw do Prezydenta.

6. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej,
uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu.
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§ 66. 1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepiséw
Kodeksu pracy dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. Nadzor nad
mieniem pracodawcy sprawuja kierownicy komdrek organizacyjnych. Bez ich zgody nie
wolno tego mienia przenosi¢ w inne miejsca.

2. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode niezwlocznie
wszczyna bezposredni przetozony pracownika. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sig
protokot.

Rozdzial 12
Nagrody i wyrdznienia za prace

§ 67. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jako$ci pracy przyczyniaja si¢ szczegélnie
do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane:

1) nagroda, zgodnie z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miasta t.odzi;
2) wyrdznienie na piSmie.

2. Nagrode 1 wyrdznienie na pisSmie przyznaje Prezydent z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownika komdrki organizacyjne;.

3. Kopi¢ pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 13
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 68. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig przy
pracach wucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych
w wykazie, stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, a takze delegowac poza state
miejsce pracy.

4. Kobieta w cigzy nie moze wykonywaé pracy przy obshludze monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe.

5. Pracodawca obowigzany jest przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko
piersig do innej pracy, gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej
pracy przez pracownic¢ wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

6. Pracodawca jest obowigzany udzielaé pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy
na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli badania
te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

§ 69. 1. W razie urodzenia dziecka badz przyjecia dziecka na wychowanie pracownicy

(pracownikowi) przystuguja urlopy zwigzane z rodzicielstwem na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
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2. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik-ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 70. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch pdtgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

Rozdzial 14
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 71. 1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu polega na tym, ze pracownicy powinni by¢
rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery;

3) niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery.

4. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia (ktére obejmuje wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg, charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikowi w formie pieni¢znej lub w innej formie niz
pienigzna), za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci. Pracami o jednakowe;j
wartos$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikdw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktyka 1 doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

5.Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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7. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych
z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 72. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Prezydent,
Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych oraz bezposredni
przetozeni pracownikow.

§ 73. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy stosuje si¢
przepisy Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz inne obowigzujace

przepisy.

§ 74. Tre$¢ niniejszego Regulaminu pracy uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w Urzedzie.

§ 75. Informacje o zmianach do niniejszego Regulaminu pracy podaje si¢ do

wiadomosci pracownikow w formie elektronicznej oraz poprzez ich wywieszenie na tablicy
ogtoszen Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu.
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Zalacznik
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta Lodzi

Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odzieza
i obuwiem roboczym oraz Srodkami higieny osobiste;j.

I. Zasady przydzielania, uzywania i rozliczania $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow higieny osobistej.

§ 1. Do srodkéw ochrony indywidualnej zalicza si¢ wszelkie srodki noszone lub
trzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wigksza liczba zagrozen
zwigzanych z wystgpowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikéw w srodowisku

pracy.

§2. 1.Ze wzgledu na rodzaj wykonywanych czynnosci oraz stopien narazenia
na zabrudzenie, pracownikom wykonujgcym prace okreslone w Tabeli norm przydziatu
srodkow higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Miasta todzi, stanowigcej czg¢s¢ V
niniejszych Zasad, przydziela si¢ srodki higieny osobiste;.

2. Pozostatym pracownikom zapewnia si¢ $rodki higieny osobistej stanowigce
wyposazenie toalet.

§ 3. Srodki ochrony indywidualnej (z wyjatkiem okularéw korygujacych wzrok) oraz
odziez 1 obuwie robocze sa przydzielane pracownikowi bezptatnie i stanowig wlasnosé
Urzedu. Wyklucza si¢ indywidualny zakup z wyjatkiem okularéw korygujacych wzrok.

§ 4. 1. Urzad jest zobowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok pracownikom,
ktorzy:

1) uzytkuja monitor ekranowy przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy
(. 4 godz.);

2) wykonali badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej na podstawie
skierowania, ktorego wzor zostat okreslony w czgsci III niniejszych Zasad, wydanego
przez kierownika komorki organizacyjnej;

3) zgodnie z zaleceniem lekarza powinni uzywac okulary korygujace wzrok podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

2. Pracownik indywidualnie dokonuje zakupu okularow korygujacych wzrok do pracy
przy monitorze ekranowym. Urzad wyplaca raz na trzy lata zryczaltowana kwot¢ 300,00 zt
za zakup okularow. W przypadku ztozenia przez pracownika rachunku na sum¢ wyzsza od
ustalonej w ryczalcie, Urzad zwraca wytacznie kwote okreslong przez pracodawcg.

3. Pracownik jest zobowigzany:

1) przedstawi¢ w Oddziale ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy skierowanie na badania
okulistyczne celowane, zawierajace zalecenia lekarza okulisty sprawujacego
profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad pracownikami, o potrzebie uzywania lub zmiany
okularow stosowanych podczas pracy przy obstludze monitora ekranowego, tacznie
zrachunkiem (lub fakturg VAT) wystawione na imi¢ 1 nazwisko pracownika
w celu merytorycznego zaakceptowania wydatku;

2) ztozy¢ opisany rachunek (lub fakture VAT) oraz nr konta bankowego, na ktére ma by¢
przestany ekwiwalent za okulary korygujace wzrok w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym;
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3) zachowac odpowiednig kolejnos¢ realizacji dokumentow.

4. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o zwrot kosztdw zakupu okularéw korygujacych wzrok
w terminie do 6 miesigcy od daty zakupu okularow.

5. W przypadku realizacji kolejnego zakupu okularow korygujacych pracownik ma prawo
ubiegac si¢ o zwrot kosztoéw dopiero po uptywie 3 lat od zarejestrowania poprzedniej faktury
w Oddziale ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 5. W przypadku wykonywania przez pracownika prac w zawodach taczonych, nalezy
przydzieli¢ mu taki asortyment $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktdry jest dla niego niezbedny.

§ 6. W przypadku wykonywania przez pracownika prac w niepelnym wymiarze czasu
pracy, przewidziany w tabeli okres uzytkowania $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przedluza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy. W przypadku
nieswiadczenia pracy w okresie dluzszym niz 1 miesigc (nie dotyczy urlopu
wypoczynkowego) — czas uzytkowania przedtuza si¢ o ten okres.

§ 7. Pracownikowi mozna przydzieli¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza (z wyjatkiem obuwia roboczego), jezeli zachowaty one wlasciwosci ochronne
lub uzytkowe, sg czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym.

§ 8. Pracownikom wykonujagcym prac¢ w terenie (na zewnatrz) co najmniej 7 razy
w miesigcu (potwierdzone wpisami w ksigzce wyj$¢ stuzbowych) przydziela si¢ srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z Tabelg norm przydziatu
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikoéw Urzedu
Miasta Lodzi, zwang dalej Tabela (cz¢s¢ 11 niniejszych Zasad, poz. 16).

§ 9. 1. W przypadku uzywania przez pracownika (za jego zgoda) wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownikowi
przystuguje prawo do ekwiwalentu pienigznego w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli
(czes¢ 11 niniejszych Zasad) oraz aktualnych cen. Ekwiwalent wyptaca si¢ raz na kwartal na
pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Podstawa do rozliczenia ekwiwalentu pieni¢znego sa przecigtne ceny
na poszczegodlny rodzaj odziezy i1 obuwia roboczego uzyskane w jednostkach prowadzacych
ich sprzedaz, ustalane raz w roku przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

3. Komodrki organizacyjne przesytaja imienne wykazy pracownikéw, ktorzy uzywaja
wlasnej odziezy roboczej (z podaniem rodzaju i terminu noszenia odziezy) do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego do 10 dnia miesigca po zakonczonym kwartale.

4. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny przygotowuje wnioski dotyczace wyptaty
ekwiwalentu pieni¢znego i przekazuje je do Wydziatu Ksiegowosci.

§ 10. Pracownikom zatrudnionym na czas okreslony do 6 miesigcy, przystuguje odziez
1 obuwie robocze wg Tabeli (cze$¢ II niniejszych Zasad), ale za ich zgoda moze zostaé
wyplacony ekwiwalent za odziez i obuwie robocze nieoznaczone symbolem **,

§ 11. 1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,

a odziez 1 obuwie do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie
naprawy.
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2. W przypadku zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia
roboczego lub przedwczesnego ich zuzycia, nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru
stanowigcego czes¢ IV niniejszych Zasad.

3. Protokotu nie sporzadza si¢ w przypadku uptywu okresu uzytkowania $rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 12. 1. Urzad nie zapewnia prania odziezy roboczej.

2. Pracownikom piorgcym odziez roboczg we wlasnym zakresie wyptacony bedzie raz
na kwartat ekwiwalent pienigzny.

3. Wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie odziezy ustala raz w roku Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny, w wysokosci 1% minimalnego wynagrodzenia za prace za jeden asortyment
odziezy roboczej, ktora podlega praniu.

4. Komorki organizacyjne przesytaja wykazy osob, ktérym nalezy wyptacié
ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, do 10 dnia miesigca po zakonczonym kwartale.

5. Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny przygotowuje wnioski dotyczace wyplaty
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i przesyta je do Wydziatu Ksiegowosci.

§ 13. W przypadku ustania stosunku pracy, pracownik zwraca Urzedowi przydzielone
mu $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem okularéw korygujacych
wzrok 1 obuwia roboczego.

§ 14. 1. Pracodawca zapewnia napoje profilaktyczne:
1) na otwartej przestrzeni w temperaturze ponizej 10 °C lub powyzej 25 °C;
2) na stanowiskach, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28 °C;
3) napoje zimne w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikow;
4) napoje gorace, w zaleznosci od warunkow wykonywanej pracy.
2. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje.
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II. Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow Urzedu Miasta Y.odzi.

Lp. | Stanowisko pracy lub komédrka Zakres wyposazenia Okres
organizacyjna uzywalnosci
1. | Archiwista (pracownicy realizujacy | 1. R. Fartuch baweliany ** 24 m-ce
zadania archiwisty) 2. R. Kamizelka ocieplana **(dyzurna) d. z.
3. O. Maseczka ochronna** w. p.
4. O. Regkawice ochronne** W. .
5. 0. Okulary ochronne ** W. P.
6. O. Czapka robocza ** W. p.
2. | Elektryk 1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 24 m-ce
2. R. Koszula robocza** 12 m-cy
3. R. Potbuty skérzane** 36 m-cy
4. R. Kurtka ocieplana* 40.z.
5. 0. Szelki bezpieczenstwa** W. p.
3. | Goniec 1. R. Pétbuty skérzane 40.1.
2. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 40.1.
3. R. Kurtka ocieplana wg potrzeb 40.z.
4. R. Obuwie ocieplane wg potrzeb 40.z.
5. R. Rekawice ocieplane wg potrzeb 40.z.
4. | Kierowca samochodu 1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 48 m-cy
2. R. Koszula robocza** 18 m-cy
3. R. Rgkawice robocze** d. z.
4. O. Okulary przeciwsloneczne** W. P.
5. O. Buty gumowe** w. p.
6. O. Fartuch przedni ** (dyzurny) w. p.
5. | Konserwator 1. R. Fartuch roboczy ** 24 m-ce
2. R. Kamizelka ocieplana* 40.z.
3. R. Pétbuty skorzane 36 m-cy
4. R. Rekawice robocze™** d. z.
5. O. Buty gumowe** (do obstugi wezta c.o.) w. p.
6. | Operator urzadzen powielajacych 1. R. Fartuch roboczy** d.z.
(inspektor, podinspektor, robotnik) | 2. R. Polbuty skorzane 36 m-ce
3. O. Rgkawice ochronne** W. p.
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4. O. Maseczka przeciwpytowa ochronna** W. .
7. | Robotnik 1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy ** 12 m-cy
2. R. Koszula robocza** 12 m-cy
3. R. Obuwie ochronne ze wzmocnionym
noskiem** 24 m-ce
4. R. Kurtka ocieplana* wg potrzeb 4o0.z.
5. R. Kamizelka ocieplana* wg potrzeb 40.z.
6. R. Obuwie ocieplane** wg potrzeb 2 0.z
7. R. Czapka robocza** 20.z.
8. R. Kurtka przeciwdeszczowa** wg potrzeb 36 m-cy
9. O. Regkawice ochronne skorzane** W. p.
10. O. Napul$niki skérzane ochronne** Ww. p.
11. O. Pas skorzany (do ochrony brzucha
1 czgsci tutlowia)** W. .
12. O. Pas bezpieczenstwa do transportu mebli ** W. p.
13. O. Maseczka przeciwpylowa ochronna** W. .
14. O. Fartuch przedni** Ww. p.
15. O. Rekawice gumowe ochronne ** W.Dp.
8. | Robotnik - 1. R Fartuch bawetiany ** 24 m-ce
(wykonujacy prace kawiarki, 2. R. Obuwie profilaktyczne 24 m-ce
szatniarza) 3. Kamizelka ocieplana*™* wg potrzeb 4o0.z.
9. | Stolarz, Slusarz 1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 24 m-ce
2. R. Koszula robocza** 12 m-cy
3. R. Obuwie ochronne ze wzmocnionym 36 m-cy
noskiem** 24 m-cy
4. R. Czapka robocza** 24 m-ce
5. R. Kamizelka ocieplana* 40.z.
6. O. Rgkawice ochronne** W. P.
7. O. Okulary ochronne** W. p.
8. O. Ochronniki stuchu** W. p.
9. O. Maseczka przeciwpytowa ochronna** W. p.
10. | Biuro Egzekucji Administracyjnej | 1. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 36 m-cy
1 Windykacji w Departamencie 2. R. Potbuty skorzane 36 m-cy
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Finanséw Publicznych Urzedu —
pracownicy wykonujacy obowigzki
poborcy zatrudnieni na

stanowiskach inspektor,

podinspektor
11. | Wydziat Spraw Obywatelskich 1. R. Fartuch roboczy** (2 dyzurne) d. z.
1 Komunikacji w Departamencie 2. 0. Rekawice ochronne ** Ww. p.
Organizacji Urzedu i Obstugi 3. O. Maseczka przeciwpytowa ochronna** W. P.
Mieszkancow Urzgdu — obstuga 4. O. Okulary ochronne ** W. p.
sktadnicy akt 5. O. Czapka robocza ** W. p.
12. | Wydziat Informatyki w 1. R. Kombinezon roboczy d. z.
Departamencie Zdrowia i Spraw 2. O. Okulary ochronne ** d. z.
Spotecznych Urzegdu — inspektor, 3. O. Rekawice ochronne ** W. p.
podinspektor 4. O. Maseczka przeciwpylowa ochronna ** w. p.
13. | Centrum Zarzadzania Kryzysowego | 1. R. Pétbuty skorzane 36 m-cy
w Wydziale Zarzadzania 2. R. Obuwie ocieplane skorzane** 3o0.z
Kryzysowego i Bezpieczenstwa 3. R. Regkawice ocieplane skorzane ** 3o0.z.
w Departamencie Prezydenta 4. O. Regkawice ochronne** W. p.
Urzedu 5. O. Buty gumowe ** W. p.
6. O. Okulary przeciwstoneczne ** W. p.
7. O. Helm ochronny ** W. .
8. Latarka elektryczna** d. z.
9. R. Kamizelka ochronna w kolorze jaskrawym z d. z.
odblaskowym napisem na plecach ,,CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO” oraz
elementami odblaskowymi **
10. R. Kurtka przeciwdeszczowa z kapturem 3o.l
w kolorze jaskrawym z odblaskowym napisem
na plecach ,,CENTRUM ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO”
11.R. Kurtka ocieplana z kapturem, z 3o.z

odblaskowym napisem na plecach ,,CENTRUM

ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO” oraz
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Z przypinanymi na ramionach elementami

odblaskowymi**

12. O. Maska przeciwgazowa ochronna**; maska Ww. P.
przeciwpylowa ochronna** lub kaptur ochronny
wyposazony w filtry przeciwpyltowe
1 przeciwgazowe**

14. | Oddzial Budzetu i Gospodarowania | 1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy ** 18 m-cy
Sprzetem w Wydziale Zarzadzania | 2. R. Czapka lub beret roboczy** 24 m-ce
Kryzysowego 1 Bezpieczenstwa w | 3. R. Koszula robocza ** 18 m-cy
Departamencie Prezydenta Urzedu | 4. R. Obuwie ochronne ze wzmocnionym
— pracownicy magazynu sprzetu noskiem™** 4o0.L
obrony cywilnej, inspektorzy 5. R. Obuwie ocieplane ** 40.z.
i podinspektorzy 6. R. Kurtka ocieplana ** 4 0.z

7. O. Maseczka przeciwpytowa ochronna ** W. p.

8. O. Rekawice ochronne ** W. p.

9. O. Napulsniki skorzane, ochronne ** W. .

10. O. Pas skdrzany (do ochrony brzucha i1 czgsci

tutowia)** W. P.

11. O. Hetm ochronny ** W. p.

15. | Pracownicy komorek 1. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 4o0.l
organizacyjnych wykonujacy prace | 2. R. Pétbuty skorzane 4o0.L
w terenie 3. R. Rekawice ocieplane 40.z.
(na zewnatrz)*** 4. R. Kurtka ocieplana 4 0.z

5. R. Obuwie ocieplane 4 0.z

6. O. Buty gumowe ** W. p.

7. O. Hetm ochronny** W. .

8. O. Okulary ochronne ** W. .

9. O. Regkawice ochronne** W. P.

10. Kamizelka odblaskowa** wg potrzeb d. z.

11. Latarka** wg potrzeb d. z.

12. Inne $rodki ochrony indywidualnej**

wg wskazan bhp dla danego stanowiska pracy
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Uwaga:

1. W przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach laczonych nalezy
zapewni¢ odpowiednie dla danego stanowiska wyposazenie w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy nalicza si¢ pracownikom, ktérzy wykonuja
prace w terenie (na zewnatrz), co najmniej 7 wyj$¢ w miesiacu.

3. Pracownikom wykonujagcym prac¢ w terenie (na zewnatrz) mniej niz 7 wyjsé
w miesigcu, nalezy wydawac tylko srodki ochrony indywidualne;.

Objasnienia:

O — srodki ochrony indywidualnej;

R — odziez i obuwie robocze;

0. l. — okres letni — okres od 1 kwietnia do 31 pazdziernika;

0. z. — okres zimowy — okres od 1 listopada do 31 marca;

m-c — miesigac;

w. p. — zgodnie ze wskazaniami producenta i do czasu zachowania cech ochronnych;

d. z. — do zuzycia,

* — odziez wydawana tylko do prac wykonywanych na zewnatrz;

** — asortyment odpowiedni dla danego stanowiska pracy, nalezy wyda¢ pracownikom bez
naliczania ekwiwalentu;

*#% — w warunkach, gdy zniszczeniu lub silnemu zabrudzeniu moze ulec odziez wiasna brak
oznaczenia (gwiazdek) — mozna naliczy¢ ekwiwalent.
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(pieczec zaktadu pracy)
SKIEROWANIE (wzor)

na badania okulistyczne (celowane)

Kieruje Pania/Pana ...........oiiiii e
zatrudniong/zatrudnionego na StanOWiISKU ..........o.oiiiiiiiiii e
W KOMOTCE OTZANIZACYJNIC] . ..t eutt ettt ettt et et et et et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e neanes
Urzedu Miasta £odzi na przeprowadzenie badan okulistycznych (celowanych).

Pracownik uzytkuje monitor ekranowy, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu

pracy (tj. 4 godz.).

Bezposredni przetozony pracownika: Kierownik komorki organizacyjne;j:

Zalecenie lekarza okulisty:
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Iv.

Protokdt Nr (wzor)
sporzadzony w dniu ..................... na okolicznos$¢ zniszczenia/przedwczesnego zuzycia*®
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego*.

Zespot w sktadzie:

1) bezposredni przetozony pracownika ..

2) przedstawiciel Wydziatu Organlzacyjno Admlnlstracyjnego w  Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi

stwierdza, iz $rodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze™.................coiieeeeenenes

(wymieni¢ rodzaj)

oddnia ...............oeell na stanowisku.............. . 1 uzywane przez
ww. pracownika zostaly zniszczone przedwczesnie, zuzyte z powodu (podaé¢ okolicznosci):

W zwiazku z powyzszym, Zespot orzeka:
1) za uszkodzenie ponosi / nie ponosi* odpowiedzialno$ci Pani/Pan ............ccccceevvevieiiniiniennnnnnne.
2) kwote w wysokosci . .
a) nalezy przypisac do zaplaty Pam/Panu ..
b) spisa¢ w ci¢zar kosztow Wydziatu Organlzacyjno-Admmlstrachnego W Departamenc1e
Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta L.odzi
3) wydac¢ do uzytkowania nowe ochrony indywidualne, a mianowicie: ............cocevevvervrrerrerirrrnrernrennen.

Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancéw Urzgdu Miasta todzi

*niepotrzebne skresli¢
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V. Tabela norm przydzialu Srodkow higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Miasta
Lodzi.

miesigcznie rocznie
Lp. | Stanowisko mydlo krem | pasta BHP | recznik
(gram) (szt.) | (gram) (szt.)
1. Archiwista 100* 1 - 1
2. Elektryk 100 - - 1
3. Kierowca samochodu 100 - - 1
4. Konserwator 100 - - 1
5. Operator urzadzen powielajacych 100 - 250 1
6. Robotnik 100 - 250 1
7. Stolarz 100 - 250 1
8. | Slusarz 100 - 250 1
Objasnienia:

* — mydlo antybakteryjne (z poszerzonym spektrum dziatania na grzyby i plesnie).
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