
ZARZADZENIE Nr A230 NIII15 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia A0 czerwca 2015 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Unedzie Miasta todzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwiqzku 
z art. 104 5 1 i art. 1 04' - 104' Kodeksu pracy 

5 1. Wprowadzam Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Eodzi, stanowiqcy zalqcznik 
do niniejszego zarzqdzenia. 

5 2. Zobowiqujq kierownikow komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta Eodzi 
do zapoznania wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Eodzi z treiciq Regulaminu pracy 
w Urzedzie Miasta todzi. 

$ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 569lWl12 Prezydenta Miasta Eodzi z dnia 14 sierpnia 
2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzqdzie Miasta Lodzi, zmienione 
zarzqdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 627lWl12 z dnia 12 paidziernika 2012 r., 
Nr 664lW112 z dnia 7 grudnia 2012 r. i Nr 764lWl13 z dnia 19 kwietnia 201 3 r. 

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 r. 



Zalqczni k 
do zarzqdzenia Nr A230 N I V 1 5  
Prezydenta Miasta todzi 
z dnia A0 czenvca 201 5 r. 

REGULAMIN PRACY 
W URZFDZIE MIASTA EODZI 

Rozdzial 1 
Postanowienia ogcilne 

fj 1. Ilekrod w niniejszym regulaminie jest mowa o: 
I )  pracodawcy, nalezy przez to rozumied Urzqd Miasta todzi jako podmiot zatrudniajqcy 

pracownikbw, reprezentowany przez Prezydenta Miasta todzi lub osobq upowainionq 
do dokonywania czynnoici z zakresu prawa pracy; 

2) pracowniku, nalezy przez to rozumieC osobe zatrudnionq w Urzqdzie Miasta todzi 
w rarnach stosunku pracy; 

3) Urzcdzie, nalezy przez to rozumied Urzqd Miasta todzi; 
4) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieC: departament, wydzial, 

lub samodzielnq komorkq organizacyjnq Urzqdu; 
5) wydziale, nalezy przez to rozumied wydzial lub rownorzqdnq komorkq organizacyjnq 

o innej nazwie; 
6) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumied: dyrektora departamentu, 

wydzialu oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzqdu; 
7) zastqpcy kierownika komorki organizacyjnej, naleiy przez to rozumied zastqpcq dyrektora 

wydzialu, a w przypadku braku takiego stanowiska, wyznaczonego przez kierownika tej 
komorki organizacyjnej pracownika; 

8) bezposrednim prze~ozonym, naleiy przez to rozumieC przeloionego zajmujqcego 
stanowisko nie nizsze nii kierownika oddzialu (rownorzqdnej wewnqtrznej komorki 
organizacyjnej o innej nazwie), ktoremu pracownik podlega bezpoirednio; 

9) Regulaminie pracy, nale2y przez to rozumied niniejszy regulamin; 
10) Prezydencie, naleiy przez to rozumieC Prezydenta Miasta todzi; 
1 1) Wiceprezydencie, naleiy przez to rozumieC Zastqpcq Prezydenta Miasta todzi; 
12) Sekretarzu, nalezy przez to rozumied Sekretarza Miasta todzi; 
13) Skarbniku, naleiy przez to rozurnied Skarbnika Miasta todzi; 
14) Wydziale Gospodarki Komunalnej, nalezy przez to rozurnied Wydzial Gospodarki 

Komunalnej w Departarnencie Spraw Spolecznych Urzedu Miasta todzi; 
15) Wydziale KsiqgowoSci, naleiy przez to rozumieC Wydzial KsiqgowoSci 

w Departamencie Finansow Publicznych Urzqdu Miasta todzi; 
16) Wydziale Obslugi Administracyjnej, nalezy przez to rozurnied Wydzial Obslugi 

Administracyjnej w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta todzi; 
17) Wydziale Spraw Obywatelskich, nalezy przez to rozumieC Wydzial Spraw 

Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta todzi; 
18) Wydziale Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkalicami, naleiy przez to rozurnieC Wydzial 

Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami w Departarnencie Obslugi i Administracji 
Urzqdu Miasta todzi; 

19) Wydziale Zarzqdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa, nalezy przez to rozumieC 
Wydzial Zarzqdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta 
Urzqdu Miasta todzi; 



20)Urzqdzie Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumieC Urzqd Stanu Cywilnego 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu Miasta todzi; 

2l)Oddziale Spraw Osobowych, naleiy przez to rozumieC Oddzial Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta todzi; 

22)Oddziale ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, naleky przez to rozumieC Oddzial 
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu 
Miasta todzi. 

4 2. Regulamin pracy ustala porzqdek wewnqtrzny w Urzqdzie, okreSla zwiqane 
z procesem pracy obowiqzki i prawa pracownikow oraz pracodawcy. 

4 3. 1. Przepisy Regulaminu pracy obowiqzujq wszystkich pracownikow Urzqdu, bez 
wzglqdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawizgano stosunek 
pracy. 

2. Osoba prowadzqca sprawy kadrowe w Oddziale Spraw Osobowych podaje do 
wiadomoSci kaidego pracownika Regulamin pracy przed rozpoczqciem przez niego pracy. 
Fakt zapoznania sic z treSciq Regulaminu pracy, pracownik potwierdza w formie pisernnego 
~Swiadczenia, kt6re jest dolqczane do akt osobowych. 

4 4. CzynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonujq: 
I )  wobec Prezydenta - zwiqzane z nawiqzaniem i rozwiqzaniem stosunku pracy - 

Przewodniczqcy Rady Miejskiej w todzi, a pozostale czynnoSci wyznaczona przez 
Prezydenta osoba zastqpujqca lub Sekretarz z tym, ze wynagrodzenie Prezydenta ustala 
Rada Miejska w Lodzi, w drodze uchwaiy; 

2) wobec Wiceprezydentbw, Sekretarza oraz Skarbnika - Prezydent; 
3) wobec pozostalych pracownikow Urzqdu - Prezydent lub osoba przez niego upowainiona. 

4 5. 1. Pracownicy zalatwiajq sprawy i udzielajq informacji stosownie do posiadanych 
kompetencji. 

2. Osoby uprawnione na podstawie odrqbnych przepisow do kontroli dzialalnoSci 
Urzqdu majq prawo do jej przeprowadzenia po: 
1) okazaniu dokumentow uprawniajqcych do kontroli; 
2) zawiadomieniu o kontroli Prezydenta lub osoby przez niego upowainionej; 
3) wpisaniu s i ~  do ksieki kontroli, ktora znajduje siq w sekretariacie Prezydenta. 

3. Zasady organizacji dzialalnoSci kontrolnej i tryb przeprowadzania kontroli okreSla 
odrebne zarzqdzenie Prezydenta. 

Rozdzial2 
Obowiqzki pracodawcy 

3 6. Pracodawca jest zobowivany zapewniC pracownikom wtaiciwe warunki do 
wykonywania obowiqzkow sluibowych, a w szczegolnoSci: 
1)  zapewnid bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadziC systematyczne szkolenie 

pracownikow w zakresie bhp; 
2) zapewnid pracownikom Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz 

Srodki higieny osobistej zgodnie z zasadami okreSlonymi w zalqczniku do Regulaminu 
pracy, oraz dopilnowad, aby Srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem; 

3) zapewniC pracownikom profilaktycznq opieke zdrowotnq niezbqdnq z uwagi 
na warunki pracy; 



4) informowad pracownikow o ryzyku zawodowym, kt6re wiqze siq z wykonywanq pracq 
oraz zasadach ochrony przed zagroieniem; 

5 )  wyplacad terminowo i prawidlowo wynagrodzenie za prace; 
6) utatwiad pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 
7) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynikow ich pracy; 
8) wplywad na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego; 
9) zaspokajad socjalne potrzeby pracownikow w miare posiadanych Srodkow; 
1 0) prowadziC akta osobowe pracowni kow oraz dokumentacje w sprawach zwivanych 

ze stosunkiem pracy; 
I I )  szanowad godnoSC i inne dobra osobiste pracownikow; niedopuszczalna jest jakakolwiek 

dyskryminacja w stosunkach pracy, w szczegolnoSci ze wzgledu na pleC, wiek, 
niepelnosprawnoSC, rase, narodowoik, przekonania - zwlaszcza polityczne lub religijne 
oraz przynaleinoSC zwiqzkow4 

12) przeciwdzialad dyskryminacji i mobbingowi w zatrudnieniu przez podjecie dzialah 
niedopuszczajqcych do ich wystepowania w szczegolnoSci poprzez wprowadzanie 
regulacji w tym zakresie, na zasadach okreSlonych w odrebnym zarzqdzeniu Prezydenta, 
po zasiegniqciu opinii zwiqzkow zawodowych; 

13) przeprowadzac w miare potrzeb szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdzialania 
przejawom mobbingowi lub dyskryminacji. 

$ 7. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego 
wykonywania obowiqzkow sluzbowych organizuje sic s w b q  przygotowawczq, na zasadach 
opisanych w odrebnym zarzqdzeniu Prezydenta. 

$ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych realizujq obowiqzki pracodawcy 
w zakresie prawidlowej organizacji pracy w kierowanych przez nich komorkach. Ponadto 
obowiqzani sq: 
1) zapewnid pracownikom stanowisko pracy, przydzielic materialy i Srodki niezbedne do 

wykonywania obowiqzkow shzbowych; 
2) zaznajomik pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku 

oraz z jego podstawowymi obowivkami i uprawnieniami; 
3) organizowak prace w sposob zapewniajqcy pelne wykorzystanie czasu pracy, obslug~ 

interesantow, jak rowniez osiqgniqcie przez pracownika - przy wykorzystaniu jego 
kompetencji - wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoici pracy; 

4) przygotowak i wreczyC pracownikowi zakres czynnoici, a podpisany przez pracownika 
egzemplarz zakresu czynnoici naleiy przekazak do Oddziaiu Spraw Osobowych. 

Rozdzial3 
Obowiqzki pracownika 

$ 9. Pracownik jest obowiqzany wykonywak prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
jak tez stosowad sic do polecen przelozonych, o ile nie sq one sprzeczne z przepisami prawa 
lub obowiqzkami wykonywanymi w ramach stosunku pracy. 

5 10. 1. Do podstawowych obowiqzkow pracownika naleiy dbaloid o wykonywanie 
zadan publicznych oraz Srodki publiczne, z uwzglqdnieniem interesu publicznego oraz 
indywidualnych interesow obywateli. 

2. Do obowiqzkow pracownika naleiy w szczegolnoici: 
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa; 
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 



3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznyrn oraz udostqpnianie 
dokumentow znajdujqcych siq w posiadaniu komorki organizacyjnej w kt6rej pracownik 
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania; 

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 
5 )  zachowanie uprzejmoSci i iyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwladnymi oraz wsp6lpracownikami; 
6) zachowanie siq z godnoSciq w miejscu pracy i poza nim; 
7) stale podnoszenie umiejqtnoSci i kwalifikacji zawodowych. 

5 1 1. Do obowiqzkow pracownika nalezy ponadto: 
1 )  rzetelne i efektywne wykonywanie pracy w sposob zgodny z prawem poprzez optymalne 

wykorzystanie czasu pracy, dostqpnych Srodkow pracy, wiedzy i doSwiadczenia 
zawodowego oraz stosowanie zasad racjonalnego, a w szczegolnoSci ekonomicznego 
dzial-ania; 

2) znajomoSC i przestrzeganie obowiqzujqcego w Urzqdzie Regulaminu pracy, ustalonego 
porzqdku i rozkladu czasu pracy; 

3) znajomoSC i przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow dotyczqcych ochrony 
przeciwpoiarowej; 

4) dbanie o dobro pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie 
mogloby narazic Urzqd na szkodq; 

5) stosowanie wymogow wynikajqcych z wdrozonego w Urzqdzie systemu zarzqdzania 
jakoSci4 

$ 12. 1. Przed przystqpieniem do wykonywania obowiqzkow sluzbowych, 
z zastrzeieniem ust. 2, pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, 
w tym kierowniczym stanowisku urzqdniczym, sklada w obecnoici Prezydenta lub Sekretarza 
Slubowanie nastqpujqcej treSci: ,,~lubujq uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku bqde 
sluzyd panstwu polskiemu i wsp6lnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdku prawnego 
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania." Do treSci Slubowania mogq by6 dodane 
slowa: ,,Tak mi dopomoz Bog". Zloienie Slubowania pracownik potwierdza podpisem. 

2. Pracownik samorqdowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczyrn, w tym 
kierowniczym stanowisku urzqdniczym, podlegajqcy obowiqzkowi odbycia shzby 
przygotowawczej sklada Slubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu 
konczqcego sluzbq przygotowawczq. 

3. Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygaSniqcie stosunku pracy. 

5 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym 
stanowisku urzqdniczym podlega ocenie okresowej. 

2. Zasady organizowania i tryb przeprowadzania okresowych ocen okreSla odrqbne 
zarzqdzenie Prezydenta. 

5 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w tym na kierowniczym 
stanowisku urzqdniczym oraz asystenta i doradcy nie moie wykonywaC zajqC pozostajqcych 
w sprzecznoici lub zwiqzanych z zajqciami, ktore wykonuje w ramach obowiqzkow 
sluibowych, wywolujqcych uzasadnione podejrzenie o stronniczoSC lub interesownoSC. 

2. W terminie 30 dni od dnia nawiqn ia  stosunku pracy, podjqcia dzialalnoSci 
gospodarczej lub innej dzialalnoSci zarobkowej pracownik jest obowiqzany do zlozenia 
wlasciwego oswiadczenia. 

3. Zasady skl-adania oiwiadczen, o ktorych mowa w ust. 2 okreila odrqbne zarzqdzenie 
Prezydenta. 



Rozdzial4 
Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia za prace 

8 15. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace pracownika odbywa siq z dolu przelewem 
na konto osobiste pracownika, jezeli zloiyl on takq deklaracje w formie pisemnej lub 
w okreSlonym oddziale banku obsiugujqcym Urzqd. 

2. Wynagrodzenie za prace wypiaca siq najpozniej w ostatnim dniu roboczym miesiqca, 
za ktory wyplacane jest wynagrodzenie. Zmienne skladniki wynagrodzenia za dany miesiqc, 
ktorych ustalenie nie jest moiliwe w dniu sporzqdzania list, wyp!aca siq najpoiniej do 10 dnia 
miesiqca nastepnego. 

3. Terminarz wyplat na rok nastqpny ustala Prezydent na podstawie projektu 
opracowanego przez Wydzial KsiegowoSci w grudniu roku poprzedzajqcego. 

4. Terminarz wyplat przekazywany jest do wszystkich komorek organizacyjnych. 

Rozdzial5 
Organizacja pracy Unedu 

8 16. 1 .  W Urzedzie obowiqzuje zasada wydawania pracownikom polecen sluibowych 
przez bezpoSredniego przeloionego. W przypadku gdyby polecenie sluibowe wydal 
pracownikowi przeloiony wyzszego szczebla pracownik, ktory to polecenie otrzymal, 
obowiqzany jest je wykonaC po zawiadomieniu i potwierdzeniu polecenia przez swojego 
bezpoSredniego przetoionego. W przypadku nieobecnoici bezpoSredniego przetoionego 
pracownik, ktory otrzymal polecenie, wykonuje je, a bezpoSredniego przeloionego informuje 
po jego powrocie do pracy. 

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera 
znamiona pomylki, jest zobowiqzany poinformowad o tym na piimie bezpoSredniego 
przeloionego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiqzany 
je wykonaC, inforrnujqc jednoczeinie Prezydenta. 

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jeieli jest przekonany, i e  prowadziloby to do 
popelnienia przestqpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym 
niezwfocznie informuje Prezydenta. 

5 17. Przed rozpoczqciem pracy pracownik powinien: 
1) odbyC wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza sprawujqcego profilaktycznq 

opiekq zdrowotnq nad pracownikarni; w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach 
pracodawca moze honorowaC zaiwiadczenie wystawione przez innego lekarza 
uprawnionego do przeprowadzania bad& profilaktycznych; 

2) odbyC wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpoiarowej - ogolne i na 
stanowisku pracy; 

3) otrzymak niezbedne Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ile ich 
uiywanie jest niezbedne oraz mieC zapewnione warunki wlaiciwego ich przechowywania 
i zabezpieczenia; 

4) otrzymad i podpisaC umowe o prace oraz zloqd oiwiadczenia wymagane przez przepisy 
prawa; 

5) zapoznaC siq z obowiqjqcymi w Urzqdzie przepisami w szczegolnoSci: Regulaminem 
pracy, Regulaminem wynagradzania, Regulaminem Swiadczeri socjalnych, regulaminem 
dotyczqcym sluiby przygotowawczej, instrukcjami obowiqzujqcymi na jego stanowisku 
pracy oraz przepisami dotyczqcymi przetwarzania danych osobowych; 



6) zostak zapoznany z podstawowymi obowiqzkami, sposobem wykonywania pracy na jego 
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien; 

7) przyjqc protokolarnie stanowisko pracy, jeieli jest to niezbqdne. 

18. 1. Pracownik obowiqzany jest potwierdzik fakt przybycia do pracy 
wlasnorqcznym podpisem na liicie obecnoici. 

2. Pracownik powinien stawik siq do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia 
pracy znajdowak siq na stanowisku pracy oraz konczyk pracq punktualnie, zgodnie 
z obowi~ujqcym go rozkladem czasu pracy. 

3. Bezpoiredni przeloiony pracownika dokonuje na biezqco kontroli 
i rejestracji czasu pracy. 

4. Kontrole ogolnq i rozliczenie czasu pracy wykonuje Oddzial Spraw Osobowych. 

tj 19. 1. Pracownik nie moie w czasie godzin pracy wychodzik z budynku Urzqdu bez 
zgody bezpoiredniego przeloionego. 

2. Pracownik wychodzqcy w czasie godzin pracy z budynku Urzqdu dokonuje 
odpowiedniego wpisu w ewidencji nieobecnoici. Ksieka taka prowadzona jest 
w kazdej komorce organizacyjnej odrqbnie dla wyjSk sluibowych i prywatnych. 

3. Kierownicy (i zastqpcy) kierownikow komorek organizacyjnych, w przypadku wyjSc 
poza stale miejsce pracy, powinni ponadto zawiadomik o tym pracownika sekretariatu 
i okreilik przewidywany czas nieobecnoici. 

4. Pracownik opuszczajqcy swoje miejsce pracy w celu zalatwienia spraw stuibowych 
bez wychodzenia z budynku Urzqdu, powinien zgtosik fakt wyjicia swemu bezpoiredniemu 
przeloionemu lu b wspolpracowni kowi. 

5. W godzinach przyjqk interesantow nalezy przestrzegac zasady obecnoSci 
w kaidym pokoju Urzedu co najmniej jednego pracownika, mogqcego udzieliC wyjdnien 
interesantom. 

tj 20. 1. Pracownik zatrudniony do 4 godzin dziennie moie korzystak z przenvy w pracy 
do 15 minut. Pracownik, kt6rego dobowy wymiar czasu pracy wynosi powyiej 4 godzin, 
moie korzystak z przenvy w wymiarze 30 minut. 

3. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 wliczana jest do czasu pracy i nie moie 
powodowak przenv w obsludze interesantow. 

3. Zasady korzystania z przenvy okreilajq bezpoiredni przeloieni pracownika. 

tj 21. Pracownik obowiqzany jest dba6 o zachowanie estetyki miejsca pracy 
i pomieszczen biurowych, a w szczegolnoici: 
I )  akta, ksiqkki, materialy piimienne itp. przechowywane w biurkach, szafach lub innych 

miejscach na ten cel przeznaczonych, powinny znajdowaC sie w naleiytym porzqdku; 
2) na biurkach w czasie pracy powinny znajdowak siq tylko akta, materialy 

i przybory niezbedne pracownikowi do zalatwiania biezqcych spraw. 

8 22. 1. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sq w miejscu wskazanym 
przez Wydzial Obslugi Administracyjnej. 

2. Przed rozpoczeciem pracy, upowainiony przez kierownika komorki organizacyjnej 
pracownik odbiera klucze i wyklada w sekretariacie komorki organizacyjnej. 

3. W czasie pracy klucze naleiy przechowywak w pokoju biurowym. W przypadku 
opuszczenia pokoju przez wszystkich pracownikow pomieszczenie powinno by6 zarnkniqte, 
a klucz zloiony w sekretariacie kom6rki organizacyjnej. 



5 23. Kaidy pracownik po zakonczeniu pracy obowiqzany jest do zabezpieczenia 
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposaienia, narzqdzi, sprzetu, dokumentow, Srodk6w 
pieniqznych oraz do uporzqdkowania miejsca pracy, a w szczegolnoSci do: 
1 ) wlaiciwego zabezpieczenia pieniqdzy i papierow wartoSciowych; 
2) wlaiciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajqcych informacje wymagajqce ochrony 

przed nieuprawnionym ujawnieniem, a takze stanowiqcych tajemnicq skarbowq lub 
zawierajqcych dane osobowe oraz drukow Scislego zarachowania i pieczqci; 

3) wylqczenia urzqdzen elektrycznych; 
4) zamkniecia wszystkich okien; 
5) zamkniqcia na klucz pomieszczen, w ktorych pracuje i oddania klucza w sekretariacie 

komorki organizacyjnej lub miejscu wskazanym przez Wydzial Obslugi Administracyjnej. 

5 24. 1. Pracownik przebywajqcy w Urzqdzie poza ustalonymi godzinami pracy winien 
posiadad pozwolenie kierownika komorki organizacyjnej lub innej upowainionej osoby. Nie 
dotyczy to pracownikow, ktorym zlecono prace w godzinach nadliczbowych. 

2. Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy kom6rek organizacyjnych, mogq 
wchodzic do Urzedu po godzinach pracy po okazaniu legitymacji sluibowej lub innego 
dokumentu tozsamoSci. 

3. 0 naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy nalezy 
powiadomid kierownika komorki organizacyjnej. 

Rozdzial6 
Czas pracy, systemy i rozklad czasu pracy 

fj 25. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy 
w Urzqdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

§ 26. W Urzedzie obowiqzujq nastepujqce systemy czasu pracy: 
1 ) podstawowy; 
2) rownowainy. 

5 27. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie 
przekracza 8 godzin na dobq i przeciqtnie 40 godzin w przecietnie piqciodniowym tygodniu 
pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. 

2. Czas pracy pracownikbw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub 
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoSci nie przekracza 7 godzin na dobq i 35 godzin 
tygodniowo. 

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje siq, gdy na wniosek pracownika, lekarz przeprowadzajqcy 
badania profilaktyczne pracownikow wyrazi na to zgodq. 

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowainym systemie nie przekracza 
przeciqtnie 40 godzin w przeciqtnie piqciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiqcznym 
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostaC 
przediuzony do 12 godzin na dobq. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowaiony 
jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi 
od pracy. 

5. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiqce, przy czym pierwszy okres rozliczeniowy 
w kazdym roku rozpoczyna siq 1 stycznia. 

6. Praca w godzinach przekraczajqcych normy okredlone w ust. 1-4 stanowi prace 
w godzinach nadliczbowych. 



7. Pracownikom zapewnia siq lqcznq liczbq dni wolnych od pracy w przyjqtym okresie 
rozliczeniowym odpowiadajqcq co najmniej liczbie niedziel, Swiqt oraz dni wolnych od pracy 
w przeciqtnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajqcych w tym okresie. 

8. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy za Swiqto przypadajqce w dniu wolnym 
od pracy w danym roku kalendarzowym, okreSla odrqbne zarzqdzenie Prezydenta. 

5 28. 1. W Urzqdzie obowiqujq nastqpujqce rozklady czasu pracy: 
I )  pracownicy Urzqdu z zastrzezeniem pkt 2-9 pracujq w podstawowym systemie czasu 

pracy wedlug nastqpujqcego rozkladu czasu pracy: 
a) w poniedzialki, Srody, czwartki, piqtki od godz. 80°do godz. 1 60°, 
b) we wtorki od godz. 9'' do godz. 17"; 

2) pracownicy zatrudnieni w Centrum Zarzqdzania Kryzysowego w Wydziale Zaqdzania 
Kryzysowego i Bezpieczenstwa pracuja, w podstawowym systemie czasu pracy, 
w ruchu cislglym, w ramach pracy zmianowej: 
a) I zmiana od godz. 6" do godz. 1 40°, 
b) I1 zmiana od godz. 14'' do godz. 220°, 
c) 111 zmiana od godz. 22" do godz. 6"; 

3) pracownicy Oddzialu Oczyszczania Miasta w Wydziale Gospodarki Komunalnej 
w okresie od 15 paidziernika do 31 marca roku nastqpnego mogq pracowaC 
w systemie rownowainego czasu pracy w ramach pracy zmianowej: 
a) I zmiana od godz. 8" do godz. 200°, 
b) I1 zmiana od godz. 20" do godz. 8''; 
pracownicy koordynujqcy i nadzorujqcy prace Oddzialu Oczyszczania Miasta 
w Wydziale Gospodarki Komunalnej w okresie od 15 paidziernika do 3 1 marca roku 
nastqpnego mogq pracowaC w rownowainym systemie czasu pracy, wedlug ustalonych 
harmonogramow lub indywidualnych rozkladow czasu pracy opracowywanych przez 
kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowiqzujqcych norm czasu pracy; 

4) wyznaczeni kierowcy Oddzialu Transportu w Wydziale Obslugi Administracyjnej pracujq 
w podstawowym systemie czasu pracy w ramach prac zmianowej: 
a) I zmiana r o  od godz. 7'' do godz. 15 , 
b) I1 zmiana od godz. 12'' do godz. 20"; 

5) pracownicy Urzqdu Stanu Cywilnego rejestrujqcy zgony i udzielajqcy Slubow pracujq 
w podstawowym systemie czasu pracy wg indywidualnych rozklad6w czasu pracy 
opracowanych przez kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego; 

6) pracownicy Oddzialu ds. Obslugi Mieszkancbw w Wydziale Zarzqdzania Kontaktami 
z Mieszkancami obslugujqcy punkty informacyjne znajdujqce siq poza siedzibq Urzqdu 
pracujq w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 9'' do godz. 17"; 

7) pracownicy Oddzialu ds. Obslugi Mieszkahcbw w Wydziale Zarzqdzania Kontaktami 
z Mieszkancami mieszczqcego siq w todzi przy ul. Piotrkowskiej 110, pracujq 
w rownowaznym systemie czasu pracy, od poniedzialku do soboty, wedlug ustalonych 
harmonogramow lub indywidualnych rozkladow czasu pracy opracowywanych przez 
kierownika komorki organizacyjnej, w ramach pracy zmianowej, przy zachowaniu 
obowiqujqcych norm czasu pracy: 
a) I zmiana od godz. 8" do godz. 1 60°, 
b) I1 zmiana od godz. 1 1 O0 do godz. 1 90°, 
c) w soboty od godz. 9" do godz. 13"; 

8) pracownicy Oddzialu Call Center w Wydziale Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami 
pracujq w rownowaznym systemie czasu pracy, wedlug ustalonych harmonogramow lub 
indywidualnych rozkladow czasu pracy opracowywanych przez kierownika komorki 



orga~lizacyjnej, w ruchu cizlglym, w ramach pracy zmianowej, przy zachowaniu 
obowiqujqcych norm czasu pracy: 
a) I zmiana od godz. 8" do godz. 200°, 
b) I1 zmiana od godz. 20'' do godz. 8"; 

9) pracownicy Oddzialu Dowodow Osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich 
w okresie do dnia 3 1 marca 201 8 r. mogq pracowak w rownowaznym systemie czasu pracy 
od poniedzialku do soboty wedlug ustalonych harmonogramow lub indywidualnych 
rozkladow czasu pracy przy zachowaniu obowiqujqcych norm czasu pracy 
zzastrzezeniem, i i  nie moina wyznaczak pracownikowi dnia pracy w sobote, 
w ktorq przypada Swieto oraz w dniu wolnym wyznaczonym przez Prezydenta w zamian 
za Swiqto przypadajqce w dniu wolnym od pracy (sobote); 

10) pracownicy, do ktorych obowiqzkbw nalezy dostarczenie mieszkaIicom todzi decyzji 
administracyjnych wydanych przez Prezydenta, bqdi innej korespondencji, pracujq 
w podstawowym systemie czasu pracy wedlug nastepujqcego rozkladu czasu pracy: 
a) wtorki, Srody, czwartki, piqtki od godz. 120°do godz. 200°, 
b) w soboty od godz. 10" do godz. 1 8". 

2. W przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy, po uzyskaniu zgody pracownika, 
godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy mogq ulec zmianie, przy zachowaniu dziennej 
nonny czasu pracy. W przypadku szczegolnych potrzeb pracownika, po uzyskaniu opinii 
bezpoSredniego przeiozonego, godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy mogq ulec 
zmianie, przy zachowaniu dziennej normy czasu pracy. 

3. Rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu ustala 
indywidualny harmonogram czasu pracy, opracowany przez kierownika komorki 
organizacyjnej pracownika, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, ktory przekazuje do 
Oddzialu Spraw Osobowych. Harmonogram czasu pracy nie powinien byk zmieniany 
w okresie rozliczeniowym. 

4. Rozklad czasu pracy danego pracownika moze byk sporzqdzony na okres krotszy nii 
okres rozliczeniowy, obejmujqcy jednak co najmniej 1 miesiqc. Pracodawca przekazuje 
pracownikowi rozklad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy 
w okresie, na ktory zostal sporzqdzony ten rozklad. 

4 29. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie 
przelozonego moze by6 zatrudniony poza ustalonymi godzinami pracy, w tym 
w wyjqtkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i Swiqta. 

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sic do osob niepelnosprawnych chyba, i e  na wniosek 
pracownika lekarz przeprowadzajqcy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego 
braku lekarz sprawujqcy nad tym pracownikiem opiekq wyrazi na to zgodq, kobiet w ci@y 
oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujqcych piecze nad osobami wymagajqcymi stalej 
opieki lub opiekujqcymi sie dziekmi w wieku do oSmiu lat. 

3. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyk dla 
poszczegolnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy czas pracy 
lqcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc przecietnie 48 godzin w przyjetym 
okresie rozliczeniowym. 

4. Pracownikowi za prace wykonanq na polecenie przelozonego w godzinach 
nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny 
w tym samym wymiarze, z tym, i e  czas wolny, na wniosek pracownika moie by6 udzielony 
w okresie bezpoSrednio poprzedzajqcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. 

5. Szczegolowe zasady zlecania pracy w godzinach nadliczbowych i trybu wyplacania 
wynagrodzenia z tego tytulu okreSla ,,Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie 
rachunkowoSci dla Urzedu Miasta todzi". 



$ 30. 1 .  Za prace w niedziele i Swieto uwaia sic prace wykonywanq pomiedzy godzinq 
6" w tym dniu. a godzinq 6'' w dniu nastqpnym. 

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiqdzy godzinq 220°, 
a godzinq 6'' dnia nastqpnego. 

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

5 31. 1. Za dyiur 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 dyiuru, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami o czasie pracy kierowcow 
przysluguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajqcym dlugoici dyiuru, a w razie 
braku moiliwoici udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajqce z jego osobistego 
zaszeregowania. 

Rozdzial7 
Urlopy i molnienia od pracy 

5 32. Przyczynami usprawiedliwiajqcymi nieobecnoid. pracownika w pracy sq zdarzenia 
i okolicznoici okreilone przepisami prawa, ktore uniemoiliwiajq stawienie sie pracownika do 
pracy i jej iwiadczenie, a takie inne przypadki niemoinogci wykonywania pracy wskazane 
przez pracownika i uznane przez pracodawcq za usprawiedliwiajqce nieobecnogc w pracy. 

5 33. 1. Pracownik powinien uprzedzid. pracodawce o przyczynie i przewidywanym 
okresie nieobecnoici w pracy, jeieli przyczyna tej nieobecnoici jest z gory wiadoma lub 
moiliwa do przewidzenia. 

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemoiliwiajqcych stawienie siq do pracy, pracownik 
jest obowiqzany niezw4ocznie zawiadomik pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoici 
i przewidywanym okresie jej tnvania, nie poiniej jednak nii  w drugim dniu nieobecnoici 
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobigcie, telefonicznie, e-mailowo lub 
przy uiyciu innych irodkbw lqcznoici, albo drogq pocztowq, przy czym za date 
zawiadomienia uwaia sic date stempla pocztowego. 

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jeieli 
pracownik ze wzgledu na szczegolne okoliczno~ci, nie mogl zawiadomid. 
o przyczynie nieobecnoici. 

5 34. 1. Pracownik jest obowiqzany usprawiedliwik kaidq nieobecnoid. w pracy lub 
spoznienie sic do pracy, przedstawiajqc niezwlocznie przyczyny, a takie odpowiednie 
dowody : 
1) Prezydentowi lub osobie przez niego upowainionej - pracownicy zatrudnieni 

na podstawie powolania, Sekretarz oraz dyrektorzy departamentow; 
2) dyrektorom departamentow - kierownicy komorek organizacyjnych wchodqcych w sklad 

danego departamentu; 
3) kierownikom komorek organizacyjnych (z wyjqtkiem dyrektorow departamentow) - 

pracownicy kierowanych przez nich komorek organizacyjnych. 
2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnoici w pracy lub spoinieri do pracy 

za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmujq osoby wskazane w ust. 1 pkt 1-3. 



3. Wszelkie nieobecnoici w pracy i spoinienia odnotowywane sq  na listach obecnoici 
pracownikow symbolami ustalonymi przez Oddzial Spraw Osobowych, a wyjScia w czasie 
pracy w Icsiqikach wyjSC sluibowych lub prywatnych. 

4. W przypadku rezygnacji przez pracownika z dnia wolnego np. urlopu 
wypoczynkowego, odbioru godzin nadliczbowych itp. - zaakceptowanej przez kierownika 
komorki organizacyjnej, na liicie obecnoici nalezy sporzqdzik adnotacjq o dokonanej 
zmianie. 

5 35. 1. Pracownik moze by6 zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia 
wainych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy zachodzi nieunikniona 
i naleiycie uzasadniona potrzeba. Zwolnien tych udzielajq: 
1)  Prezydent lub osoba przez niego upowainiona - pracownikom zatrudnionym 

na podstawie powolania, Sekretarzowi oraz dyrektorom departamentow; 
2) dyrektorzy departamentow - kierownikom komorek organizacyjnych wchodzqcych 

w sklad danego departamentu; 
3) kierownicy komorek organizacyjnych (z wyjqtkiem dyrektorow departamentow) - 

pracownikom kierowanych przez nich komorek organizacyjnych. 
2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przysluguje 

wynagrodzenie, jeili odpracowal czas zwolnienia. 

5 36. Pracodawca jest obowiqzany zwolniC pracownika od pracy, jezeli obowiqzek taki 
wynika z przepisow Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, albo 
z innych przepisow prawa. 

5 37. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia w razie: 
1 ) Slubu pracownika lub urodzenia siq jego dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka pracownika 

lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni; 
2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, teicia, 

babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego 
bezpoiredniq opiekq - 1 dzien. 

38. Pracownikowi wychowujqcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 
do lat 14 przysluguje w ciqgu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia za pracq. Z uprawnienia tego moze korzystak jedno z rodzicow lub 
opiekunow, po zloieniu oiwiadczenia, i e  druga osoba z tego zwolnienia nie korzysta. 

5 39. 1 .  W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by6 udzielony urlop 
bezplatny. 

2. Urlopu bezplatnego udziela Prezydent lub osoba przez niego upowainiona. 
3. Urlop bezplatny tnvajqcy krocej ni i  1 miesiqc nie ogranicza uprawnien pracownika 

do urlopu wypoczynkowego. 

tj 40. Kierownik komorki organizacyjnej jest obowiqzany zapewnik zastqpstwo na czas 
zwolnienia pracownika od pracy lub korzystania przez niego z urlopu. 

5 41. 1. Kaidy pracownik korzysta z przyslugujqcego mu urlopu wypoczynkowego 
w okresie ustalonym w planie urlopow komorki organizacyjnej. 

2. Plan urlopow wypoczynkowych zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, 
uwzgledniajqc wnioski pracownikow i koniecznoSC zapewnienia normalnego toku pracy. 



3. Plan urlopow Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza i Skarbnika, kierownikdw 
komorek organizacyjnych sporzqdzany jest w Oddziale Spraw Osobowych na podstawie 
zloionych wniosk6w. Sporzqdzony plan urlopow podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub 
osobq przez niego upowainionq. 

4. Plany urlopow skladane sq w Oddziale Spraw Osobowych w terminie 
do dnia 3 1 grudnia kaidego roku, na rok nastepny 

8 42. 1 .  Urlopy udzielane sq zgodnie z planem urlopow. 
2. 0 udzieleniu urlopu, przesunieciu tenninu urlopu lub odwolaniu pracownika 

z urlopu decyduje przeloiony. 
3. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopow naleiy 

pracownikowi udzieliC najpoiniej do dnia 30 wrzeinia nastepnego roku kalendarzowego. 
4. Pracownik ma prawo do wykorzystania 4 dni urlopu ,,na iqdanie" zgodnie 

z art. 1 672 Kodeksu pracy, nieuwzglednianych w planie urlopow. Pracownik zglasza Qdanie 
udzielenia tego urlopu wypoczynkowego najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu, w ciqgu 
czterech pienvszych godzin od rozpoczecia pracy zgodnie z obowiqzujqcym pracownika 
rozkladem czasu pracy w tym dniu. 

5. Na wniosek pracownika urlop moie by6 podzielony na czeSci, przy czym 
co najmniej jedna czeSd urlopu powinna obejmowad nie mniej niz 14 kolejnych dni 
kalendarzowych. 

6. Przesuniecie terminu urlopu moze nastqpiC na wniosek pracownika za zgodq 
bezposredniego przelozonego i kierownika komorki organizacyjnej . 

7. Przesuniecie terminu urlopu jest takie dopuszczalne z powodu potrzeb pracodawcy, 
jeieli nieobecnoSc pracownika spowodowalaby powaine zaklocenia w toku pracy. W takim 
przypadku naleiy jednoczesnie ustalid z pracownikiem nowy terrnin urlopu. 

8. Pracownik moie by6 odwolany z urlopu przez pracodawcq, jeieli jego obecnoici 
w pracy wymagaj~ okolicznoSci nieznane pracodawcy w chwili udzielenia urlopu. 

Rozdzial8 
Postanowienia dotyczqce bezpieczenstwa i higieny pracy, palenia tytoniu 

i pnestnegania obowiqzku tneiwoici 

5 43. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie pracownikowi 
niezbednych do pracy Srodkow i narzedzi, wykonuje nadzor nad ich wlaiciwym stosowaniem, 
oraz obowiqzany jest do: 
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami, zasadami oraz instrukcjami bhp; 
2) dbaloici o sprawnoSC Srodkow ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie 

z przeznaczeniem; 
3) organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac z uwzglednieniem obowiqujqcych 

przepisow bhp i ochrony przeciwpoiarowej; 
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaienia technicznego; 
5) egzekwowania przestrzegania przez pracownik6w przepisow i zasad bhp; 
6) przestrzegania zalecen lekarza sprawujqcego profilaktycznq opiekq zdrowotnq nad 

pracownikami; 
7) niedopuszczenia do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego 

stwierdzajqcego brak przeciwwskazah do wykonywania pracy na dotychczas zajmowanym 
stanowisku, wydanego przez lekarza sprawujqcego profilaktycznq opieke zdrowotnq nad 
pracownikami; 

8) niedopuszczenia do pracy pracownikow bez kwalifikacji, uprawnien i szkolenia bhp 
na danym stanowisku. 



tj 44. Pracownik obowiqzany jest przestrzegab przepisy i zasady bhp, a w szczegolnoici: 
I )  ~iykony~vaC pracq w sposob zgodny z zasadami, przepisami i instrukcjami bhp oraz 

przestrzegab wydawanych w tym zakresie zarzqdzen i polecen; 
2) uiywac zgodnie z przeznaczeniem irodki ochrony indywidualnej, odziez 

i obuwie robocze; 
3) poddawad siq wstqpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, stosowad sie do 

zalecen wydawanych w nastepstwie przeprowadzonych badari; 
4) brae udziai w szkoleniach i instruktaiach z zakresu bhp; 
5) niezwiocznie zawiadomiC przeloionego o zauwaionych wypadkach przy pracy albo 

o sytuacjach zagraiajqcych zdrowiu i iyciu. 

tj 45. W pomieszczeniach Urzedu obowiquje zakaz palenia tytoniu. 

tj 46. Kazdy pracownik obowiqzany jest do przestrzegania obowiqzku trzeiwoici. 

5 47. 1. Biezqcy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiqzku trzeiwoici 
ciqiy na bezposrednim przelozonym tych pracownikow. 

2. Obowivkiem bezposredniego przeiozonego jest: 
1 )  niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil 

siq on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spoiywal alkohol w czasie pracy; 
okolicznoSci stanowiqce podstawe decyzji powinny by6 podane pracownikowi do 
wiadomoici; 

2) niedopuszczenie do spoiywania alkoholu w miejscu pracy zarowno w czasie pracy, jak 
i po jej zakonczeniu; 

3) niezwioczne zgioszenie do Oddzialu Spraw Osobowych faktu spoiywania przez 
pracownika alkoholu lub podejrzenia, i i  pracownik znajduje sic w stanie wskazujqcycm na 
spoiycie alkoholu. 

tj 48. 1.  Ustalenie naruszenia obowiqku trzeiwoici przez pracownika nastepuje 
poprzez: 
1 )  przeprowadzenie badania stanu trzeiwoici na zqdanie bezpoiredniego przeiozonego 

pracownika, a takie na zqdanie pracownika, wobec ktorego zachodzi uzasadnione 
podejrzenie, ze stawil sic do pracy w stanie po ukyciu alkoholu albo spozywal alkohol 
w czasie pracy; 

2) zeznania Swiadkow. 
2. Pracownik moze odmowiC poddania sic kontroli trzeiwogci, jednak fakt takiej 

odmowy dziaia na niekorzysc pracownika. 
3. Badanie przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porqdku 

publicznego, natomiast zabiegu pobrania knvi dokonuje pracownik siuzby zdrowia. 
4. Bezposredni przelozony pracownika z czynnoici, o ktorych mowa w ust. 1-3 

sporqdza notatkc, ktora winna zawierac: 
1) informacjq o zgloszeniu lub okolicznoSci koniecznoSci ustalenia naruszenia obowiqzku 

trzeiwoSci; 
2 )  czas i miejsce zgloszenia/zdarzenia; 
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiqzku trzeiwoici oraz opis 

naruszenia tego obowiqku; 
4) wskazanie stwierdzonych faktow, dowodow oraz Swiadkow, oraz opis podjqtych czynnoici 

date sporzqdzenia, podpis osoby sporzqdzajqcej notatke oraz podpis pracownika 
podejrzanego o naruszenie obowi@u trzeiwoici. 



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

5 49. Koszty badan stanu trzeiwoici pracownika ponosi pracodawca. 

5 50. W trakcie wstqpnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownik powinien 
by6 zapoznany ze skutkami prawnymi naruszenia obowiqzku trzeiwoici. 

5 1. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczqce trzeiwoici i konsekwencji 
stuzbowych jego naruszenia stosuje siq odpowiednio do narkotykow i innych podobnie 
dzialajqcych irodkow odurzajqcych. 

Rozdziat 9 
Obowiqzki z zakresu ochrony pneciwpoiarowej 

$ 52. Obowiqzki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach zarzqdzanych przez 
Urzqd realizuje Wydzial Obslugi Administracyjnej . 

$ 53. Do podstawowych obowiqzkow w zakresie ochrony przeciwpoiarowej nalezy: 
1)  przestrzeganie przeciwpoiarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych 

i technologicznych; 
2) wyposaianie budynkow, obiektow budowlanych lub terendw w wymagane urzqdzenia 

przeciwpokarowe i gagnice; 
3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzqdzen przeciwpozarowych i gainic w sposob 

gwarantujqcy ich sprawne i niezawodne dzialanie; 
4) zapewnienie osobom przebywajqcym w budynkach bezpieczenstwa i mozliwo~ci 

ewakuacj i; 
5) przygotowanie budynkow do prowadzenia akcji ratowniczej; 
6) ustalanie sposobow postqpowania na wypadek powstania pozaru, klqski zywiolowej lub 

innego miejscowego zagroienia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Poiarowego. 

Rozdzial10 
Odpowiedzialnoid za naruszenie obowiqzkbw pracowniczych 

i za szkode wynqdzonq pracodawcy 

5 54. 1. Ciqikie naruszenie ustalonych obowiqzkow, porzqdku i dyscypliny pracy 
stanowiq w szczeg6lnoici: 
1 ) niewykonanie polecen sluibowych przeloionego; 
2) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, samowolne opuszczenie miejsca pracy; 
3) stawienie siq do pracy w stanie po spoiyciu alkoholu lub spoiywanie w miejscu pracy 

alkoholu; 
4) zaklocanie porzqdku lub spokoju w miejscu pracy; 
5) niszczenie dokumentow, materialow, narzqdzi pracy, a takze wykonywanie w czasie 

godzin pracy czynnoici niezwiqzanych ze stosunkiem pracy; 
6) wynoszenie lub przesylanie w jakikolwiek moiliwy sposob dokumentow, a takie 

wynoszenie informatycznych nognikow danych z zapisanymi dokumentami, narzqdzi 
pracy lub materialow poza stale miejsce pracy w celu niezwiqzanym z wykonywaniem 
pracy, bez pisemnej zgody bezpoiredniego przeloionego pracownika; 

7) niewlaiciwy stosunek do przelozonego, wspolpracownikow lub podwtadnych; 



8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp lub przepisow przeciwpoiarowych; 
nieprzestrzeganie przepis6w ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji 
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 201 5 r. poz. 21) lub ustawy z dnia 29 sierpnia 
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 i 1662); 

9) naruszenie tajemnicy ustawowo chronionej; 
10) dokonanie razqcego naduzycia posiadanych uprawnien i upowainien, zaniechanie 

obowiqzku ochrony interesow i mienia Urzedu lub naruszenie przepisow dotycqcych 
Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego bqdi Swiadczen socjalnych; 

1 1 )  popelnienie przestepstwa w czasie trwania stosunku pracy, ktore uniemozliwia dalsze 
zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo zostalo stwierdzone 
prawomocnym wyrokiem; 

12) wyrzqdzenie pracodawcy szkody umySlnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej 
starannoici w wykonywaniu obowiqkow sluzbowych; 

13) razqce naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji, zarzqdzenia 
obowiqzujqcego pracownikow; 

14) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing. 
2. Naruszenia okreilone w ust. 1 mogq stanowiC podstawe do zastosowania kar 

okreilonych w 5 55, w tym do rozwiqzania stosunku pracy w odpowiednim trybie. 
3. W przypadku dopuszczenia sic naruszen obowiqzkow pracowniczych, pracodawca 

lub osoba przez niego upowainiona moze zwrociC na piSmie uwage pracownikowi 
i przestrzec go, ze dalsze naruszenie obowiqzkow moze spowodowaC skutki przewidziane 
w ust. 2. 

5 55. 1 .  Pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porqdku 
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, 
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoici w pracy oraz 
usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy mogq zostac ukarani: 
1 ) karq upomnienia; 
2) karq nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow 
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy 
w stanie nietrzeiwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze 
zastosowad rowniez k a r ~  pienieinq. 

3. Kare, po uprzednim wysluchaniu pracownika i uwzglednieniu opinii bezpoiredniego 
przelozonego pracownika stosuje: 
I )  Prezydent lub osoba przez niego upowazniona - z wlasnej inicjatywy lub 

na wniosek Wiceprezydentbw, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komorek 
organizacyjnych - wobec wszystkich pracownikow; 

2) dyrektorzy departamentow - z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownikow komorek 
organizacyjnych wchodzqcych w sklad danego departamentu - wobec pracownikow tego 
departamentu, z wyjqtkiem radcow prawnych; 

3) kierownicy komorek organizacyjnych (z wyjqtkiem dyrektorow departamentow) - 

z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezpoiredniego przeloionego pracownika - wobec 
pracownik6w kierowanej komorki organizacyjnej, z wyjqtkiem radcow prawnych. 

4. 0 zastosowanej karze osoba upowainiona do jej udzielenia zawiadamia pracownika 
na piimie, wskazujqc rodzaj naruszenia obowiqkow pracowniczych i date dopuszczenia sic 
przez pracownika tego naruszenia oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie 
jego wniesienia. 

5. Pracownik moze w ciqgu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieSC 
sprzeciw do Prezydenta. 



6. Karq uwaza siq za niebylq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa siq 
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej 
inicjatywy lub na wniosek reprezentujqcej pracownika zakladowej organizacji zwiqzkowej, 
uznad karq za niebylq przed uplywem tego terrninu. 

5 56. 1. Pracownik odpowiada za szkodq wyrzqdzonq pracodawcy wedlug przepisow 
Kodeksu pracy dotyczqcych odpowiedzialnoici materialnej pracownikow. Nadzor nad 
mieniem pracodawcy sprawujq kierownicy komorek organizacyjnych. Bez ich zgody nie 
wolno tego mienia przenosik w inne miejsca. 

2. Postqpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnoSci za szkodq niezwlocznie 
wszczyna bezpoiredni przeloiony pracownika. Z przeprowadzonych czynnoici sporzqdza siq 
protokol. 

Rozdzial 11 
Nagrody i wyroinienia za prace 

5 57. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich o b o w i ~ k 6 w ,  
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jakoici pracy przyczyniajq siq szczegolnie 
do wykonywania zadan Urzqdu, mogq by6 przyznawane: 
1 ) nagroda, zgodnie z Regulaminem wynagradzania w Urzqdzie Miasta Lodzi; 
2) wyroinienie na piSmie. 

2. Nagrodq i wyroinienie na piimie przyznaje Prezydent z wlasnej inicjatywy lub 
na wniosek Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownika komorki organizacyjnej. 

3. Kopiq pisma o przyznaniu nagrody lub wyroinienia sklada s i ~  do akt osobowych 
pracowni ka. 

Rozdzial 12 
Uprawnienia pracownik6w zwiqzane z rodzicielstwem 

5 58. 1. Nie wolno zatrudniak kobiet przy pracach szczegolnie uciqzliwych lub 
szkodliwych dla zdrowia wymienionych w wykazie, stanowiqcym zalqcznik 
do rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzeSnia 1996 r. w sprawie wykazu prac 
szczegolnie uc i~l iwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 
oraz z 2002 r. Nr 127, poz. 1092). 

2. Kobiety w ciqzy nie wolno zatrudniak w godzinach nadliczbowych 
ani w porze nocnej, nie wolno bez jej zgody delegowak poza stale miejsce pracy. 

3. Pracownika opiekujqcego sic dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie 
wolno bez jego zgody zatrudniak w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, 
a pracownika opiekujqcego siq dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie mozna bez jego 
zgody delegowak poza stale miejsce pracy. 

4. Kobieta w ciqzy nie moze wykonywak pracy przy obsludze monitora ekranowego 
powyzej 4 godzin na dobq. 

5. Pracodawca obowiqmny jest przeniesk kobietq w ci@y do innej pracy, 
gdy uprawniony lekarz stwierdzil, ze ze wzglqdu na stan ciqky nie powinna ona wykonywak 
dotychczasowej pracy. 

6. Pracodawca jest obowiqzany udzielak pracownicy ciqzarnej zwolnien od pracy 
na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwivku z c i a  jezeli badania 
te nie mogq by6 przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnoici w pracy z tego 
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

7. Stan ci@y powinien by6 stwierdzony Swiadectwem lekarskim. 



6 59. 1. W razie urodzenia dziecka, bqdi przyjqcia dziecka na wychowanie pracownicy 
(pracowniko\vi) przysluguje urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski oraz urlop 
rodzicielski na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. 

2. Pracownik-ojciec wychowujqcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego 
na zasadach okreilonych w Kodeksie pracy. 

5 60. 1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiqcy ma prawo do urlopu 
wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem na zasadach 
okreilonych w Kodeksie pracy. 

2. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjqd prace zarobkowq 
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo innq dzialalnoS6, a takie nauke lub 
szkolenie, jezeli nie wylqcza to mozliwoSci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. 

3. Pracownik moze zrezygnowad z urlopu wychowawczego: 
1 ) w kaidym czasie - za zgodq pracodawcy; 
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpoiniej na 30 dni przed terminem 

zamierzonego pod-jqcia pracy. 
4. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozyd pracodawcy 

pisemny wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa 
pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktdrym m6glby korzystad 
z takiego urlopu. Pracodawca jest obowiqzany uwzglqdnid wniosek pracownika. 

5 61. 1. Pracownica karmiqca dziecko piersiq ma prawo do dwoch polgodzinnych 
przenv w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiqca wiqcej niz jedno dziecko 
ma prawo do dwoch przenv w pracy, po 45 minut kaida. Przenvy na karmienie mogq by6 
na wniosek pracownicy udzielane lqcznie. 

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy 
na karmienie nie przyslugujq. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, 
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie. 

Rozdzial 13 
R6wne traktowanie w zatrudnieniu 

5 62. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu polega na tym, ze pracownicy powinni by6 
rowno traktowani w zakresie nawizpnia i rozwiqzania stosunku pracy, warunk6w 
zatrudnienia, awansowania oraz dostqpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych, w szczegolno~ci bez wzgledu na pled, wiek, niepelnosprawnoid, rase, religie, 
narodowoid, przekonania polityczne, przynaleinoSC zwiqzkowg pochodzenie etniczne, 
wyznanie, orientacje seksualng a takke bez wzglqdu na zatrudnienie na czas okreSlony albo 
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy. 

2. R6wne 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 polegajqce na zachqcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania 

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady; 
2) niepozqdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika 

i stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajqcej lub 
uwlaczajqcej atmosfery; 

3) niepozqdane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszqce sic do plci pracownika, 
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoici pracownika, w szczeg6lnoSci 



stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajqcej lub 
uwiaczajqcej atmosfery. 

4. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia (kt6re obejmuje wszystkie 
skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwq, charakter, a takze inne Swiadczenia 
zwiqzane z pracg przyznawane pracownikowi w formie pienieznej lub w innej formie niz 
pieniqina), za jednakowq pracq lub za prace o jednakowej wartoSci. Pracami o jednakowej 
wartoici sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych 
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktykq i doiwiadczeniem 
zawodowym, a takie porownywalnej odpowiedzialnoSci i wysilku. 

5. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadq r6wnego traktowania 
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie niiszej niz minimalne 
wynagrodzenie za pracq, ustalane na podstawie odrqbnych przepisow. 

6. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przysiugujqcych z tytufu naruszenia 
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by6 podstawq niekorzystnego 
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych 
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowid przyczyny uzasadniajqcej 
wypowiedzenie przez pracodawcq stosunku pracy lub jego rozwivanie bez wypowiedzenia. 

7. Postanowienie ust. 6 stosuje siq odpowiednio do pracownika, ktory udzielil. 
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajqcemu z uprawnien przyslugujqcych 
z tytuiu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu. 

Rozdzial14 
Postanowienia koncowe 

tj 63.Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujq: Prezydent, 
Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych oraz bezpoSredni 
przeloieni pracownikow. 

5 64. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy stosuje siq 
przepisy Kodeksu pracy, akt6w wykonawczych do Kodeksu pracy oraz inne obowiqzujqce 
przepisy . 

5 65. TreSd niniejszego Regulaminu pracy uzgodniono ze zwivkami zawodowymi 
dzialajqcymi w Urzqdzie. 



Zatqcznik 
do Regulaminu pracy 
w Urzqdzie Miasta todzi 

Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odzieiq 
i obuwiem roboczym oraz Srodkami higieny osobistej. 

I. Zasady pnydzielania, uiywania i rozliczania grodkbw ochrony indywidualnej, 
odzieiy i obuwia roboczego oraz Srodkbw higieny osobistej. 

1. Do Srodkow ochrony indywidualnej zalicza siq wszelkie Srodki noszone lub 
trzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wiqkszq liczbq zagrozen 
zwiqzanych z wystqpowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikow w Srodowisku 
pracy. 

8 2. 1. Ze wzgledu na rodzaj wykonywanych czynnoSci oraz stopien naraienia 
na zabrudzenie, pracownikom wykonujqcym prace okreSlone w Tabeli norm przydzialu 
Srodkow higieny osobistej dla pracownikow Urzqdu Miasta Lodzi, stanowiqcej czqSC V 
niniejszych Zasad, przydziela siq Srodki higieny osobistej. 

2. Pozostalym pracownikom zapewnia siq Srodki higieny osobistej stanowiqce 
wyposaienie toalet. 

tj 3. ~rodk i  ochrony indywidualnej (z wyjqtkiem okularow korygujqcych wzrok) oraz 
odziez i obuwie robocze sq przydzielane pracownikowi bezplatnie i stanowiq wlasnoSC 
Urzqdu. Wyklucza siq indywidualny zakup z wyjqtkiem okularow korygujqcych wzrok. 

5 4. 1. Urzqd jest zobowiqzany zapewnic okulary korygujqce wzrok pracownikom, 
ktorzy: 
1) uiytkujq monitor ekranowy przez co najmniej potowq dobowego wymiaru czasu pracy 

(tj. 4 godz.); 
2) wykonali badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej na podstawie 

skierowania, ktorego wzor zostal okreilony w czqSci 111 niniejszych Zasad, wydanego 
przez kierownika komorki organizacyjnej; 

3) zgodnie z zaleceniem lekarza powinni uzywaC okulary korygujqce wzrok podczas pracy 
przy obsludze monitora ekranowego. 

2. Pracownik indywidualnie dokonuje zakupu okularow korygujqcych wzrok do pracy 
przy monitorze ekranowym. Urzqd wyplaca zryczattowanq kwotq 100,OO zl, w przypadku 
koniecznoSci wymiany szkiel, ryczak za okulary wynosi 70,OO zl. W przypadku zlozenia 
przez pracownika rachunku na sumq wyzszq od ustalonej w ryczalcie, Urzqd zwraca 
wylqcznie kwotq okreslonq przez pracodawcq. 

3. Pracownik jest zobowiqzany: 
1) przedstawik w Oddziale ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy skierowanie na badania 

okulistyczne celowane, zawierajqce zalecenia lekarza okulisty sprawujqcego 
profilaktyczna, opieke zdrowotnq nad pracownikami, o potrzebie uzywania lub zmiany 
okularow stosowanych podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego, lqcznie 
zrachunkiem (lub fakturq VAT) wystawione na imiq i nazwisko pracownika 
w celu merytorycznego zaakceptowania wydatku; 

2) zfoiyC opisany rachunek (lub fakturq VAT) oraz nr konta bankowego, na ktore ma by6 
przeslany ekwiwalent za okulary korygujqce wzrok w Wydziale Obstugi 
Administracyjne.j. 



tj 5. W przypadku wykonywania przez pracownika prac w zawodach tqczonych, nalei!y 
przydzieliC mu taki asortyment Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia 
roboczego, kt6ry jest dla niego niezbqdny. 

fj 6. W przypadku wykonywania przez pracownika prac w niepelnym wymiarze czasu 
pracy, przewidziany w tabeli okres uzytkowania Srodkow ochrony indywidualnej oraz 
odziezy i obuwia roboczego, przedhza siq proporcjonalnie do czasu pracy. W przypadku 
nieSwiadczenia pracy w okresie dluzszym niz 1 miesiqc (nie dotyczy urlopu 
wypoczynkowego) - czas uzytkowania przedluza siq o ten okres. 

fj 7. Pracownikowi mozna przydzielik uzywane Srodki ochrony indywidualnej oraz 
odziek roboczq (z wyjqtkiem obuwia roboczego), jezeli zachowaly one wlaSciwoSci ochronne 
lub uzytkowe, sq czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajqcym wymaganiom 
higieniczno-sanitarnym. 

tj 8. Pracownikom wykonujqcym prace w terenie (na zewnqtrz) co najmniej 7 razy 
w miesiqcu (potwierdzone wpisami w ksiece wyjSC sluzbowych) przydziela siq Srodki 
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z Tabelq norm przydzialu 
Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow Urzqdu 
Miasta todzi, zwanq dalej Tabelq (czqSk I1 niniejszych Zasad, poz. 17). 

$ 9. 1. W przypadku uzywania przez pracownika (za jego zgodsl) wlasnej odziezy 
i obuwia roboczego spelniajqcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownikowi 
przysluguje prawo do ekwiwalentu pieniqznego w wysokoSci obliczonej na podstawie Tabeli 
(czqSC I1 niniejszych Zasad) oraz aktualnych cen. Ekwiwalent wyplaca siq raz na kwartal na 
pisemny wniosek bezpoiredniego przelozonego. 

2. Podstawq do rozliczenia ekwiwalentu pieniqznego sq przeciqtne ceny 
na poszczegolny rodzaj odziezy i obuwia roboczego uzyskane w jednostkach prowadzqcych 
ich sprzedai, ustalane raz w roku przez Wydzial Obslugi Administracyjnej. 

3. Komorki organizacyjne przesylajq imienne wykazy pracownikow, ktbrzy uiywajq 
wiasnej odziezy roboczej (z podaniem rodzaju i terminu noszenia odziezy) do Wydzialu 
Obstugi Administracyjnej do 10 dnia miesiqca po zakonczonym kwartale. 

4. Wydzial Obslugi Administracyjnej przygotowuje wnioski dotyczqce wyplaty 
ekwiwalentu pieniqznego i przekazuje je do Wydzialu KsiqgowoSci. 

5 10. Pracownikom zatrudnionym na czas okreSlony do 6 miesiqcy, przysluguje odziez 
i obuwie robocze wg Tabeli (czqSC I1 niniejszych Zasad), ale za ich zgodq moze zostak 
wyplacony ekwiwalent za odziez i obuwie robocze nieoznaczone symbolem **. 

tj 1 1.  1. ~rodki  ochrony indywidualnej sq uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, 
a odziez i obuwie do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajqcym dokonanie 
naprawy. 

2. W przypadku zniszczenia Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia 
roboczego lub przedwczesnego ich zuzycia, nalezy sporzqdzik protokol wg wzoru 
stanowiqcego czqSk IV niniejszych Zasad. 

3.  Protokolu nie sporzqdza siq w przypadku uplywu okresu uiytkowania Srodkow 
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego. 

5 12. 1. Urzqd nie zapewnia prania odziezy roboczej. 



2. Pracownikom piorqcym odziek roboczq we wlasnym zakresie wyplacony bedzie raz 
na kwartal ekwiwalent pienieiny. 

3.  Wpsokoic ekwiwalentu za pranie odziezy ustala raz w roku Wydzial Obslugi 
Administracyjnej, w wysokoSci 1% minimalnego wynagrodzenia za prace za jeden 
asortyment odziezy roboczej, ktdra podlega praniu. 

4. Kom6rki organizacyjne przesylajq wykazy osob, ktorym nalezy wyplacik 
ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej do Wydzialu Obslugi Administracyjnej, 
do 10 dnia miesiqca po zakonczonym kwartale. 

5. Wydzial Obslugi Administracyjnej przygotowuje wnioski dotyczqce wyplaty 
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i przesyla je do Wydzialu KsiegowoSci. 

$ 13. W przypadku ustania stosunku pracy, pracownik zwraca Urzedowi przydzielone 
mu Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczq, z wyjqtkiem okularow korygujqcych 
wzrok i obuwia roboczego. 

8 14. 1. Pracodawca zapewnia napoje profilaktyczne: 
na otwartej przestrzeni w temperaturze ponizej 10 OC lub powyzej 25 OC; 
na stanowiskach, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi 
przekracza 28 "C; 

3) napoje zimne w iloSci zaspokajajqcej potrzeby pracownikow; 
4) napoje gorqce, w zaleinoici od warunkow wykonywanej pracy. 

2. Pracownikom nie przysluguje ekwiwalent pieniezny za napoje. 



11. Tabela norm przydziatu hrodkbw ochrony indywidualnej oraz odzieiy i obuwia 
roboczego dla pracownikbw Urzedu Miasta todzi. 

Lp. 

1 .  

2. 

3. 

4. 

5 .  

6. 

7 .  
8.  

Stanowisko pracy lub komorka 
organizacyjna 
Archiwista 

Elektryk 

Goniec 

Kierowca samochodu 

Kierowca-mechanik samochodowy 

Konsenvator 

St. maszynistka 
Operator urqdzen powielajqcych 

Zakres wyposaienia 

1. R. Fartuch bawetniany 
2. R. Kamizelka ocieplana **(dyzurna) 
3 . 0 .  Maseczka ochronna* * 
4 . 0 .  Rqkawice ochronne* * 
1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 
2. R. Koszula robocza* * 
3. R. P6lbuty skorzane** 
4. R. Kurtka ocieplana* 
5. 0 .  Szelki bezpieczelishva** wg potrzeb 
1. R. Polbuty skorzane 
2. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 
3. R. Kurtka ocieplana wg potrzeb 
4. R. Obuwie ocieplane wg potrzeb 
5. R. Rqkawice ocieplane wg potrzeb 
1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 
2. R. Koszula robocza** 
3. R. Rqkawice robocze** 
4 . 0 .  Okulary przeciwstoneczne* * 
5 . 0 .  Buty gumowe** 
6 . 0 .  Fartuch przedni **  (dyiurny) 
1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 
2. R. Koszula robocza** 
3. R. Kamizelka ocieplana* * 
4. R. Czapka lub beret roboczy** 
5 . 0 .  Polbuty ochronne (olejoodporne)* * 
6 . 0 .  Okulary ochronne* 
7 . 0 .  Rqkawice ochronne* * 
1. R. Fartuch roboczy 
2. R. Kamizelka ocieplana* 
3. R. P62buty skorzane 
4. R. Rqkawice robocze** 
5. 0. Buty gumowe** (do obslugi wqzla c.o.) 

wg potrzeb 
1. R. Fartuch bawelniany 
1. R. Fartuch roboczy** 
2. R. Obuwie profilaktyczne** 
3 . 0 .  Rqkawice ochronne* * 

Okres 
uzywalnoSci 
24 m-ce 
d. z. 
w. p. 
w. p. 
24 m-ce 
12 m-cy 
36 m-cy 
4 0. z. 
w. p. 
4 0. 1. 
40 .  1. 
4 0. z. 
4 0. z. 
4 0. z. 
48 m-cy 
18 m-cy 
d. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
12 m-cy 
12 m-cy 
4 0. z. 
24 m-ce 
12 m-cy 
w. p. 
w. p. 
24 m-ce 
4 0. z. 
36 m-cy 
d. z. 
w. p. 

24 m-cy 
d. z. 
24 m-ce 
w. p. 



9. 

10. 

1 1 .  

12. 

1 3.  

14. 

- 

Robotnik gospodarczy 

Robotnik gospodarczy 
(wykonujqcy prace kawiarki, 
szatniarza, woinego) 

Stolarz, Slusarz 

Biuro Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie 
Finansow Publicznych Urzedu - 
poborcy 
Wydzial Praw Jazdy 
i Rejestracji P0.j azdow 
w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzedu - Oddzial 
Praw Jazdy (skladnica akt) oraz 
Oddzial Rejestracji i Oznaczania 
Pojazdow 
Wydzial Infonnatyki 
w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzqdu - Oddzial 
Wsparcia Uzytkownika 

1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy ** 
2. K. Koszula robocza*" 
3. R. Polbuty skorzane* * 
4. R. Kurtka ocieplana* wg potrzeb 
5. R. Kamizelka ocieplana* wg potrzeb 
6. R. Obuwie ocieplane* * wg potrzeb 
7. R. Czapka lub beret roboczy** 
8. R. Kurtka przeciwdeszczowa** wg potrzeb 
9 . 0 .  Rekawice ochronne** 
10.0 .  Napulgniki skbrzane ochronne** wg 

potrzeb 
1 1 . 0 .  Pas skorzany (do ochrony brzucha 

i czeSci tulowia)** wg potrzeb 
12.0 .  Pas bezpieczenstwa do transportu mebli ** 

wg potrzeb 
13.0. Maska ochronna* * wg potrzeb 
14. 0. Fartuch przedni*" wg potrzeb 

1. R Fartuch bawelniany 
2. R. Obuwie profilaktyczne 
3. Kamizelka ocieplana* * wg potrzeb 

1. R. Ubranie lub kombinezon roboczy** 
2. R. Koszula robocza* * 
3. R. Polbuty skbrzane** 
4. R. Czapka lub beret roboczy** 
5. R. Kamizelka ocieplana* 
6 . 0 .  Rqkawice ochronne** 
7 . 0 .  Okulary ochronne** 
8 . 0 .  Ochronniki sluchu** wg potrzeb 
1. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 
2. R. Polbuty sk6rzane 

1. R. Fartuch roboczy* * (2 dyiurne) 
2 . 0 .  Rekawice ochronne ** 
3 . 0 .  Maseczka ochronna* * wg potrzeb 
4 . 0 .  Okulary ochronne ** wg potrzeb 

1. R. Kombinezon roboczy 
2 . 0 .  Okulary ochronne ** 
3. 0 .  Rqkawice ochronne ** 

12 m-cy 
12 m-cy 
2 0.1. 
4 0. z. 
4 0. z. 
2 0. z. 
2 0. z. 
36 m-cy 
w. p. 
w. p. 

w. p. 

w. p. 

w. p. 
w. p. 

24 m-ce 
24 m-ce 
4 0. z. 

24 m-ce 
12 m-cy 
36 m-cy 
24 m-ce 
4 0. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
36 m-cy 
36 m-cy 

d. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 

d. z. 
d. z. 
w. p. 



1 

16. 

17. 

WydzialZarzqdzania 
Kryzysowego i Bezpieczenstwa 
- Centrum Zarzqdzania 
Kryzysowego 

Wydzial Zarzqdzania 
Kryzysowego i Bezpieczenstwa 
Oddzial Logistyki - pracownicy 
magazynu sprzetu obrony 
cywilnej 

Pracownicy komorek 
organizacyjnych wykonujqcy 
pracg w terenie 
(na zewnqtrz)*** 

1. R. Polbuty sk6rzane * * 
2. R. Obuwie ocieplane skorzane** 
3. R. Rekawice ocieplane skorzane ** 
4 . 0 .  R~kawice ochronne** 
5 . 0 .  Buty gumowe ** 
6 . 0 .  Okulary przeciwsloneczne **  
7 . 0 .  Helm ochronny ** 
8. Latarka elektryczna* * 
9. Kamizelka ochronna w kolorze jaskrawym z 

odblaskowym napisem na plecach ,,CENTRUM 
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO" oraz 
elementami odblaskowymi * * 

10. Kurtka przeciwdeszczowa z kapturem 
w kolorze jaskrawym z odblaskowym napisem 
na plecach ,,CENTRUM ZARZADZANIA 
KRYZYSOWEGO" 

1 1. Kurtka ocieplana z kapturem, z odblaskowym 
napisem na plecach ,,CENTRUM 
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO" oraz 
z przypinanymi na ramionach elementami 
odblaskowymi** 

12.0.  Maska przeciwgazowa ochronna**; maska 
przeciwpylowa ochronna* * lub kaptur ochronny 
wyposazony w filtry przeciwpylowe 
i przeciwgazowe** 

1.  R. Ubranie lub kombinezon roboczy ** 
2. R. Czapka lub beret roboczy** 
3. R. Koszula robocza ** 
4. R. P6lbuty skorzane ** 
5. R. Obuwie ocieplane * * 
6. R. Kurtka cieptochronna ** 
7 . 0 .  Maska p-pylowa 
8 . 0 .  Rqkawice ochronne ** 
9 . 0 .  NapulSniki skorzane, ochronne ** wg potrzeb 
10.0.  Pas skorzany (do ochrony brzucha i czqSci 

tulowia)* * wg potrzeb 
1. R. Plaszcz przeciwdeszczowy 
2. R. Polbuty sk6rzane 
3. R. Rekawice ocieplane 
4. R. Kurtka ocieplana 
5. R. Obuwie ocieplane 
6 . 0 .  Buty gumowe ** wg potrzeb 
7 . 0 .  Helm/kask** wg potrzeb 
8 . 0 .  Okulary ochronne **  wg potrzeb 
9 . 0 .  Rekawice ochronne** wg potrzeb 
10. Kamizelka odblaskowa** wg potrzeb 
I 1. Latarka* * wg potrzeb 
12. Inne Srodki ochrony indywidualnej ** 

wg wskazan bhp dla danego stanowiska pracy 

3 0.1.  
3 0. z. 
3 0. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
d. z. 
d. z. 

3 o. 1. 

3 o. z. 

w. p. 

18 m-cy 
24 m-ce 
18 m-cy 
4 0.1. 
4 0. z. 
4 0. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 

4 0.1. 
4 0.1. 
4 0. z. 
4 0. z. 
4 0. z. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
w. p. 
d. z. 
d. z. 



Uwaga: 

1 .  W przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach Iqczonych nalezy 
zapewniC odpowiednie dla danego stanowiska wyposazenie w Srodki ochrony 
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. 

2. Ekwiwalent za uiywanie wIasnej odziezy nalicza siq pracownikom, ktomy wykonujq 
prace w terenie (na zewnqtrz), co najmniej 7 wyjSC w miesiqcu. 

3. Pracownikom wykonujqcym prace w terenie (na zewnqtrz) mniej niz 7 wyjS6 
w miesiqcu, nalezy wydawaC tylko Srodki ochrony indywidualnej. 

Objasnienia: 

0 - Srodki ochrony indywidualnej; 
R - odziez i obuwie robocze; 
o. I. - okres letni - okres od 1 kwietnia do 3 1 paidziernika; 
o. z. - okres zimowy - okres od 1 listopada do 3 1 marca; 
m-c - miesiqc; 
w. p. - zgodnie ze wskazaniami producenta i do czasu zachowania cech ochronnych; 
d. z. - do zuiycia; 

* - odziez wydawana tylko do prac wykonywanych na zewnqtrz; 
**  - asortyment odpowiedni dla danego stanowiska pracy, nalezy wydaC pracownikom bez 

naliczania ekwiwalentu; 
***  - w warunkach, gdy zniszczeniu lub silnemu zabrudzeniu moie ulec odziez wlasna brak 

oznaczenia (gwiazdek) - mozna naliczyC ekwiwalent. 



....................................................... 
(pieczqd zaktadu pracy) 

SKIER0 WANIE (wzdr) 

na badania okulistyczne (celowane) 

Kierujq PanidPana ................................................................................................... 
zatrudnionqlzatrudnionego na stanowisku ............................................................... 

................................................................................ w komorce organizacyjnej.. 

................................................................................................................. 
Urzqdu Miasta Lodzi na przeprowadzenie badah okulistycznych (celowanych). 

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

pracy (tj. 4 godz.). 

Bezpoiredni przelozony pracownika: 

todz. dnia .................................... 

Kierownik kom6rki organizacyjnej: 

Zalecenie lekarza okulisty: 



IV. 

sporzqdzony w dniu ..................... na okolicznoiC zniszczenia~przedwczesnego zuiycia* 
srodkow ochrony indywidualnej, odzieiy i obuwia roboczego*. 
Zespol w skladzie: 

........................................................................... 1) bezpoiredni przelozony pracownika 
2) przedstawiciel Wydzialu Obstugi Administracyjnej w Departamencie Obstugi 

i Administracji U r z ~ d u  Miasta Lodzi 
...................................................................................................................... 
stwierdza, ik srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze*. ......................................... 

(wymienit rodzaj) 
............................................................................. pobrane w dniu .................................. 
Nr kwitu .................................... przez Paniaj Pana ............................................................................ 

(imie i nazwisko) 
...................................................................................................................... zatrudnionajzatrudnionego 

( nazwa komorki organizacyjnej) 
od dnia ............................ na stanowisku.. ........................................ .i uzywane przez 
ww. pracowni ka zostaty zniszczone przedwczeSnie, zuiyte z powodu (podaC okolicnoSci): 
........................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 
W zwi@u z powyiszym, Zespd orzeka: 
1) za uszkodzenie ponosi / nie ponosi* odpowiedzialnoici Panifpan ............................................. 

..................................................................................................................... 
........................................................................................................ 2) kwote w wysokoki 

a) naleiy przypisat do =platy PaniPanu ............................................................... 
b) spisat w ciqiar kosztow Wydziah Obslugi Adrninistracyjnej w Departarnencie Obslugi 
i Administracji Urzedu Miasta Lodzi 

3) wydat do uzytkowania nowe ochrony indywidualne, a mianowicie: ............................................... 

Podpisy czlonkow Zespoh: 

................................................ 
Dyrektor Wydziah Obshgi Adrninistracyjnej 

w Departarnencie Obshgi i Administracji 
Ulqdu Miasta Lodzi 



V. Tabela norm przydzialu Brodkhw higieny osobistej dla pracownikbw Unedu Miasta 
todzi. 

Objainienia: 
* - mydlo antybakteryjne (z poszerzonym spektrum dzial-ania na grzyby i pleinie). 

Lp. 

I .  
2. 
3.  
4. 
5 .  
6. 
7. 
8. 
9. 

Stanowisko 

Archiwista 
Elektryk 
Kierowca samochodu 
Kierowca - mechanik samochodowy 
Konserwator 
Operator urzqdzen powielaj~cych 
Robotnik gospodarczy 
Stolarz 
Slusarz 

rocznie 
rqcznik 
(szt.) 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

miesiqcznie 
pasta BHP 
(gram) 
- 
- 
- 
4x250 
- 
250 
250 
250 
250 

mydlo 
(gram) 
1 00* 
100 
100 
100 
100 
100 
100 
100 
100 

krem 
(szt.) 
1 
- 
- 
1 
- 
- 
- 
- 
- 


