
2

Zał�cznik  

do Zarz�dzenia Nr 146/2012/P 

Prezydenta Miasta Pabianic 

z dnia 27 czerwca 2012 r. 

REGULAMIN PRACY 
w Urz�dzie Miejskim w Pabianicach 

(tekst jednolity) 

SPIS TRE�CI 
  
Rozdział I   - Postanowienia ogólne. 
Rozdział II   - Podstawowe obowi�zki pracodawcy i pracownika. 
Rozdział III   - System, rozkład i okres rozliczeniowy czasu pracy. 
Rozdział IV  - Wypłata wynagrodzenia za prac�.              
Rozdział V   - Potwierdzanie obecno�ci i usprawiedliwianie nieobecno�ci w pracy. 
Rozdział VI   - Bezpiecze�stwo i higiena pracy. 
Rozdział VII  - Zatrudnianie i ochrona pracy kobiet i młodocianych. 
Rozdział VIII   - Organizacja i porz�dek w pracy. 
Rozdział IXI  - Nagrody i kary. Odpowiedzialno�� porz�dkowa pracowników. 
Rozdział X  - Urlopy i zwolnienia od pracy. 
Rozdział XI   - Równe traktowanie w zatrudnieniu. 
Rozdział XII   - Przepisy ko�cowe. 
  
Zał�cznik Nr 1   - Czas pracy stra�ników Stra�y Miejskiej oraz pracowników na stanowiskach  
                                       pomocniczych i obsługi. 
Zał�cznik Nr 1a  - Zakres obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci pracownika. 
Zał�cznik Nr 2   - Wzór identyfikatora. 
Zał�cznik Nr 3  - Wykaz prac wzbronionych kobietom. 
Zał�cznik Nr 4  - Wykaz prac wzbronionych młodocianym. 
Zał�cznik Nr 5   - Wniosek o urlop.

Rozdział I 
Postanowienia ogólne

§ 1. 

1. Regulamin pracy Urz�du Miejskiego w Pabianicach zwany dalej Regulaminem jest wewn�trznym 
aktem normatywnym ustalaj�cym organizacj� i porz�dek w procesie pracy w Urz�dzie oraz 
zwi�zane z tym prawa i obowi�zki pracodawcy i pracowników.  

2. Ilekro� w Regulaminie jest mowa o : 
1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustaw� z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 

1998 r. Nr 21 poz. 94, z  pó�n. zm.) i ustaw� z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorz�dowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pó�n. zm.) oraz inne przepisy wydane na 
tej podstawie, 

2) Pracodawcy - oznacza to Prezydenta Miasta Pabianic, działaj�cego przy pomocy Urz�du 
Miejskiego w Pabianicach, 

3) Pracowniku - oznacza to osob� zatrudnion� w Urz�dzie Miejskim w Pabianicach, 
4) Urz�dzie – oznacza to Urz�d Miejski w Pabianicach i Stra� Miejsk� w Pabianicach, 
5) Naczelniku – oznacza to naczelnika wydziału lub kierownika równorz�dnej komórki 

organizacyjnej Urz�du. 
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§ 2. 

1. Regulamin, okre�laj�c prawa i obowi�zki pracodawcy i pracowników ustala w szczególno�ci:  
1) organizacj� pracy, warunki przebywania na terenie Urz�du w czasie pracy i po jej 

zako�czeniu, 
2) wyposa�enie stra�ników Stra�y Miejskiej w umundurowanie oraz pracowników w odzie�

robocz�, ochronn�, obuwie robocze, w �rodki ochrony indywidualnej i w �rodki higieny 
osobistej,  

3) system i rozkład czasu pracy oraz przyj�ty okres rozliczeniowy czasu pracy, 
4) okre�lenie pory nocnej, 
5) termin, miejsce, czas i cz�stotliwo�� wypłaty wynagrodzenia, 
6) obowi�zki dotycz�ce bezpiecze�stwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpo�arowej 

(ppo�.), w tym tak�e sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym, zwi�zanym  
z wykonywan� prac�, 

7) sposób potwierdzania przez pracowników obecno�ci w pracy oraz usprawiedliwiania 
nieobecno�ci.  

2. Regulamin zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 kodeksu pracy z tytułu 
odpowiedzialno�ci porz�dkowej pracowników. 

§ 3. 

Postanowienia Regulaminu obowi�zuj� wszystkich pracowników, bez wzgl�du na rodzaj wykonywanej 
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. 

§ 4. 

Pracownikiem Urz�du mo�e by� osoba, która spełnia wymagania okre�lone w §6 ustawy z dnia 21 
listopada 2008 r. o pracownikach samorz�dowych. 

§ 5. 

1. Pracownik Referatu Spraw Pracowniczych jest obowi�zany w imieniu pracodawcy zapozna� nowo 
przyj�tego pracownika z Regulaminem przed rozpocz�ciem przez niego pracy. 

2. Pracownik, po�wiadcza zapoznanie si� z tre�ci� Regulaminu, poprzez podpisanie o�wiadczenia, 
które zostaje wł�czone do jego akt osobowych.  

Rozdział II 
Podstawowe obowi�zki pracodawcy i pracownika

§ 6. 

Do obowi�zków pracodawcy nale�y w szczególno�ci: 
1) poszanowanie godno�ci i innych dóbr osobistych pracowników, 
2) równe traktowanie pracowników w zatrudnieniu w rozumieniu przepisów rozdziału IIa – Równe 

traktowanie w zatrudnieniu w dziale I – Przepisy ogólne kodeksu pracy, oraz stosowanie 
obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników i wyników ich pracy, 

3) przeciwdziałanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu w zakresie nawi�zania i 
rozwi�zania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dost�pu do szkolenia 
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególno�ci ze wzgl�du na płe�, wiek, 
niepełnosprawno��, ras�, religi�, narodowo��, przekonania polityczne, przynale�no��
zwi�zkow�, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj� seksualn�, a tak�e ze wzgl�du na 
zatrudnienie na czas okre�lony lub nie okre�lony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze 
czasu pracy, 

4) zawieranie na pi�mie z pracownikiem umowy o prac�, najpó�niej w dniu rozpocz�cia pracy, 
5) zapewnienie pracownikom przydziału zada� zgodnie z tre�ci� zawartych umów o prac�, 
6) organizowanie pracy w sposób zapewniaj�cy zmniejszenie jej uci��liwo�ci, pełne 

wykorzystanie czasu pracy, osi�ganie przez pracowników nale�ytej wydajno�ci i jako�ci pracy,  
z wykorzystaniem ich uzdolnie� i kwalifikacji, 
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7) informowanie pracowników o ryzyku zawodowym zwi�zanym z wykonywan� przez nich prac�
oraz o zasadach ochrony przed potencjalnymi zagro�eniami, 

8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz systematycznego szkolenia 
pracowników z zakresu bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo�arowej, 

9) organizowanie wymaganych przepisami prawa pracy bada� lekarskich pracowników, 
10) zapewnienie umundurowania stra�nikom Stra�y Miejskiej,  
11) zapewnienie pracownikom przysługuj�cej im odzie�y roboczej, ochronnej, obuwia ochronnego 

i �rodków ochrony indywidualnej,  
12) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia, 
13) zapewnienie pracownikom prawa do wypoczynku, 
14) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
15) wpływanie na kształtowanie przyj�tych ogólnie zasad współ�ycia społecznego, 
16) okre�lenie zasad zaspakajania potrzeb socjalno-bytowych pracowników w regulaminie 

zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych, 
17) udost�pnianie pracownikom na ich wniosek tekstu przepisów dotycz�cych równego 

traktowania w zatrudnieniu, 
18) informowanie pracowników na ich wniosek o mo�liwo�ci zatrudnienia w pełnym lub w 

niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas okre�lony - o 
wolnych miejscach pracy, 

19) przeciwdziałanie mobbingowi.  

§ 7. 

Do obowi�zków pracownika nale�y w szczególno�ci:
1) przestrzeganie przepisów kodeksu pracy, Regulaminu, ustalonego porz�dku w Urz�dzie, oraz 

innych przepisów prawa, 
2) terminowe, sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie, obowi�zków, zada� oraz prac 

okre�lonych w ,,Zakresie obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci”, 
3) punktualne rozpoczynanie pracy i przestrzeganie ustalonego czasu pracy, 
4) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpo�arowych, 
5) dbanie o dobro Urz�du, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, 

których ujawnienie mogłoby narazi� pracodawc� na szkod�, 
6) przestrzeganie tajemnicy okre�lonej w odr�bnych przepisach, 
7) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych, oraz udost�pnianie dokumentów 

znajduj�cych si� w posiadaniu Urz�du, je�eli prawo tego nie zabrania, 
8) ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowołanym dost�pem, nieuzasadnion�

modyfikacj� lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem,  
9) wykonywanie polece� przeło�onych, sprawnie, sumiennie i terminowo, 
10) d��enie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiania w tym celu 

odpowiedniej inicjatywy, 
11) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
12) przestrzeganie w Urz�dzie zasad współ�ycia społecznego, 
13) zachowanie trze�wo�ci w pracy i na terenie Urz�du, 
14) dbanie o schludny i estetyczny wygl�d, 
15) zachowanie uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach z interesantami, z przeło�onymi, 

podwładnymi, współpracownikami, 
16) zachowanie si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza nim, 
17) u�ywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonego umundurowania lub odzie�y roboczej, 

ochronnej, obuwia roboczego oraz �rodków ochrony indywidualnej, na zasadach okre�lonych 
w odr�bnym zarz�dzeniu. 

§ 8. 

1. Ka�dy pracownik przyst�puj�cy do pracy zobowi�zany jest: 
1) dostarczy� orzeczenie lekarskie o zdolno�ci do pracy lub o braku przeciwwskaza� do 

zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, 
2) wypełni� kwestionariusz osobowy i dostarczy� fotografie w przypadku konieczno�ci wydania 

legitymacji słu�bowej, 
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3) przedło�y� niezwłocznie oryginały innych dokumentów, wymaganych do zatrudnienia na 
danym stanowisku i ustalenia warunków pracy i płacy (np. dokumenty potwierdzaj�ce 
wykształcenie lub kwalifikacje, �wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców, 
za�wiadczenie o niekaralno�ci je�eli przepis szczególny tak stanowi, dokumenty niezb�dne do 
okre�lenia szczególnych uprawnie� przewidzianych w prawie pracy), 

2. Kopie dokumentów wymienionych w ust. 2, pkt. 3 zło�one zostaj� do akt osobowych pracownika.  

§ 9. 

1. Najpó�niej w dniu rozpocz�cia pracy na danym stanowisku, pracownik powinien: 
1) otrzyma� nast�puj�ce dokumenty: 

a) umow� o prac�,  
b) zakres obowi�zków, odpowiedzialno�ci i uprawnie� wg wzoru stanowi�cego zał�cznik 1a 

do Regulaminu, 
c) o�wiadczenie o zachowaniu tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej  
d) zobowi�zanie do odpowiedzialno�ci materialnej - o ile jest to wymagane na zajmowanym 

stanowisku, 
2) zapozna� si� z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami i instrukcjami obowi�zuj�cymi 

na danym stanowisku pracy, 
3) odby� przeszkolenie w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz ochrony 

przeciwpo�arowej: 
a) wst�pne – ogólne, przeprowadzone przez pracownika wła�ciwego ds. bezpiecze�stwa  

i higieny pracy, 
b) na stanowisku pracy – przeprowadzone przez bezpo�redniego przeło�onego, 

4) zapozna� si� z podstawowymi obowi�zkami i sposobem wykonywania pracy na danym 
stanowisku, 

5) pozna� zasady rejestracji czasu pracy, 
6) zapozna� si� ze struktur� organizacyjn� Urz�du oraz pozna� bezpo�redniego przeło�onego  

i współpracowników, 
7) je�eli przepisy tego wymagaj�, przej�� protokolarnie stanowisko pracy, 
8) otrzyma� niezb�dne wyposa�enie stanowiska pracy, piecz�cie, dokumentacj� oraz odzie�

ochronn� lub robocz�  je�eli takowe przewidziane s� dla danego stanowiska pracy, 
2. Podczas przeszkolenia o którym mowa w ust. 1 pkt 3a, pracownik powinien by� poinformowany  

o ryzyku zawodowym zwi�zanym z wykonywan� przez niego prac�. 
3. Nie pó�niej ni� w ci�gu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac�, pracownik powinien zosta�

poinformowany na pi�mie o obowi�zuj�cej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, 
cz�stotliwo�ci wypłaty wynagrodzenia za prac�, urlopie wypoczynkowym oraz długo�ci okresu 
wypowiedzenia umowy.  

§ 10. 

W zwi�zku z wyga�ni�ciem lub rozwi�zaniem stosunku pracy pracownik jest zobowi�zany: 
1) rozliczy� si� z powierzonego wyposa�enia stanowiska pracy, piecz�ci, dokumentacji, oraz z 

umundurowania lub odzie�y roboczej, ochronnej, 
2) rozliczy� si� z pracodawc� z pobranych zaliczek i po�yczek, 
3) przedło�y� w Referacie Spraw Pracowniczych kart� obiegow� zawieraj�c� wymagane podpisy 

w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy. 

§ 11. 

1. Pracownik jest zobowi�zany do wykonywania ka�dej zleconej mu pracy odpowiadaj�cej 
posiadanym kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczaj�cej poza warunki wynikaj�ce z umowy o 
prac�. 

2. Je�eli wymagaj� tego potrzeby pracodawcy, pracownik jest zobowi�zany do wykonywania tak�e 
innych zleconych prac ni� okre�lone w umowie i w innym miejscu pracy w okresie nie 
przekraczaj�cym 3 miesi�cy w roku kalendarzowym pod warunkiem, �e nie powoduje to obni�enia 
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagro�enia 
dla zdrowia i �ycia jego lub osób z nim współpracuj�cych. 
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3. W razie konieczno�ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony �ycia lub zdrowia ludzkiego albo 
dla ochrony mienia lub usuni�cia awarii oraz szczególnych potrzeb pracodawcy, pracownicy s�
zobowi�zani do wykonywania prac w godzinach nadliczbowych i do pełnienia dy�urów.  

§ 12. 

1. Pracownicy wykonuj�cy czynno�ci słu�bowe poza terenem pracodawcy  zobowi�zani s� do  
posiadania i okazywania legitymacji słu�bowych. 

2. Legitymacja słu�bowa podlega zwrotowi w przypadku rozwi�zania stosunku pracy lub zmiany 
stanowiska pracy na którym nie jest wymagane jej posiadanie. 

§ 13. 

1. Pracownikowi nie wolno wykonywa� polece�, których wykonanie według jego przekonania 
stanowiłoby przest�pstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami. 

2. Pracownik nie mo�e wykonywa� zada�, które pozostawałyby w sprzeczno�ci z jego obowi�zkami 
albo mogłyby wywoła� podejrzenie o stronniczo�� lub interesowno��. 

Rozdział III 
System, rozkład i okres rozliczeniowy czasu pracy

§ 14. 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urz�dzie lub  
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czasem dy�uru jest czas gotowo�ci do pracy po godzinach pracy z wył�czeniem dy�urów 
pełnionych przez pracownika w domu.  

§ 15. 

Czas pracy powinien by� w pełni wykorzystany na prac� zawodow�.  

§ 16. 

1. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urz�dzie wynosi 3 miesi�ce. 
2. Pi�ciodniowy tydzie� pracy obejmuje okres od poniedziałku do pi�tku z zastrze�eniem §17.  
3. Wymiar czasu pracy pracowników wynosi 8 godzin na dob� i 40 godzin tygodniowo w 

pi�ciodniowym tygodniu pracy, z zastrze�eniem ust. 4. 
4. Wymiar czasu pracy pracowników z umiarkowanym i znacznym stopniem niepełnosprawno�ci 

wynosi 7 godzin na dob� i 35 godzin tygodniowo w pi�ciodniowym tygodniu pracy, 
5. Wymiar czasu pracy ustalony w ust. 4 obowi�zuje od dnia nast�puj�cego po przedstawieniu 

pracodawcy orzeczenia o niepełnosprawno�ci. 
6. Pracownicy ze znacznym stopniem niepełnosprawno�ci nie mog� by� zatrudniani w porze nocnej  

i w godzinach nadliczbowych. 
7. Na wniosek pracownika z umiarkowanym stopniem niepełnosprawno�ci oraz za zgod�

uprawnionego lekarza mo�e by� on zatrudniany w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. 
8. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 3 i 4 oraz 

zał�cznikiem nr 1, ulega w okresie o którym mowa w ust. 1 obni�eniu o liczb� godzin 
usprawiedliwionej nieobecno�ci w pracy, zgodnie z przyj�tym rozkładem czasu pracy. 

9. Praca w godzinach nie przekraczaj�cych norm okre�lonych w ust 3 i 4 oraz zał�czniku nr 1 nie 
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

10. Wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalaj�
indywidualne umowy o prac�. 

11. Pracownikom za prac� w sobot� lub w inny dzie� wolny od pracy przysługuje w danym tygodniu 
lub w tygodniu nast�pnym inny dzie� wolny od pracy.  
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§ 17. 

1. Wymiar czasu pracy pracowników samorz�dowych zatrudnionych w Urz�dzie Stanu Cywilnego 
(USC) oraz stra�ników Stra�y Miejskiej wynosi 40 godzin w tygodniu przy zachowaniu 
pi�ciodniowego tygodnia pracy. 

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 pracuj� w oparciu o tygodniowy rozkład czasu pracy ustalony 
odpowiednio  przez Kierownika USC lub Komendanta Stra�y Miejskiej działaj�cych w imieniu 
pracodawcy. 

§ 18. 

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie: 
1) konieczno�ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony �ycia lub zdrowia ludzkiego, 

ochrony mienia lub �rodowiska albo usuni�cia awarii, 
2) szczególnych potrzeb pracodawcy. 

2. Tygodniowy czas pracy ł�cznie z godzinami nadliczbowymi nie mo�e przekracza� przeci�tnie 48 
godzin w przyj�tym okresie rozliczeniowym. 

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracowników wymienionych w §19. 
4. W przypadku zatrudnienia w niepełnym wymiarze czasu pracy, strony ustalaj� w umowie o prac�

dopuszczaln� liczb� godzin pracy ponad okre�lony w umowie wymiar czasu pracy pracownika, 
przekroczenie którego uprawnia pracownika do dodatku za prac� w godzinach nadliczbowych 
oprócz normalnego wynagrodzenia. 

5. Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okre�lony w umowie wymiar czasu pracy ł�cznie z 
czasem wynikaj�cym z umowy o prac� nie mo�e przekroczy� normy dobowej i tygodniowej w 
okresie rozliczeniowym. 

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwi�zku z okoliczno�ciami o których mowa w 
ust. 1 pkt 2 nie mo�e przekroczy� dla poszczególnego pracownika 250 godz. w roku 
kalendarzowym. 

§ 19. 

Pracownikami zarz�dzaj�cymi w imieniu pracodawcy w Urz�dzie s� osoby zatrudnione na 
stanowiskach: 

1) Prezydent Miasta, 
2) Zast�pca Prezydenta Miasta, 
3) Sekretarz Miasta,  
4) Skarbnik Miasta. 

§ 20. 

1. Pracownicy o których mowa w §19  wykonuj�, w razie konieczno�ci, prac� poza ustalonymi 
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach 
nadliczbowych z zastrze�eniem ust. 2. 

2. Pracownikom, o których mowa w ust.1, za prac� w godzinach nadliczbowych przypadaj�cych  
w niedziel� i �wi�to, przysługuje w ci�gu okresu rozliczeniowego inny dzie� wolny od pracy. 

§ 21. 

1. W Urz�dzie obowi�zuje jednozmianowy system czasu pracy za wyj�tkiem stra�ników Stra�y 
Miejskiej i pracowników słu�by dy�urnej, pracuj�cych w systemie trzyzmianowym.  

2. Czas pracy stra�ników Stra�y Miejskiej oraz pracowników na stanowiskach pomocniczych i 
obsługi okre�la zał�cznik nr 1. 

3. Czas pracy pozostałych pracowników trwa od godz. 8:00 do 16:00 za wyj�tkiem ust. 4. 
4. We wtorki czas pracy wyznaczonych pracowników trwa od godz. 9:00 do 17:00.  
5. Pracodawca uwzgl�dniaj�c nieprzewidziane potrzeby Urz�du lub na wniosek pracowników,  

w uzgodnieniu z zakładow� organizacj� zwi�zkow�, mo�e w ci�gu roku kalendarzowego 
wyznaczy� dniem wolnym od pracy inny dzie� tygodnia ni� sobota. Powy�sza zmiana winna by�
dokonana w terminie pozwalaj�cym na podanie informacji do publicznej wiadomo�ci na tablicy 
ogłosze� Urz�du i drzwiach wej�ciowych do Urz�du na 7 dni przed dniem wolnym od pracy. 
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§ 22. 

1. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach mo�e na wniosek pracownika ustali� dla niego 
indywidualny rozkład czasu pracy. 

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacj� albo miejscem wykonywania 
pracy, czas pracy pojedynczych pracowników lub pracowników w ramach poszczególnych 
komórek organizacyjnych Urz�du mo�e by� okre�lony wymiarem ich zada� lub mo�e trwa� w 
godzinach innych ni� okre�lone w §21. 

3. Zadaniowy czas pracy wprowadza si� na podstawie umowy o prac�.  

§ 23. 

(Uchylony) 

§ 24. 

Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje w 
ka�dym dniu pracy pi�tnastominutowa przerwa wliczona do czasu pracy.  

§ 25. 

1. Praca wykonywana w godzinach 22:00 - 6:00 jest prac� w porze nocnej.
2. Za prac� w niedziele i �wi�ta uwa�a si� prac� wykonywan� pomi�dzy 6:00 w tym dniu a 6:00 

nast�pnego dnia.

Rozdział IV 
Wypłata wynagrodzenia za prac�

§ 26. 

1. Wynagrodzenie za prac� odpowiada rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym 
przy jej wykonywaniu. 

2. Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników okre�laj� odr�bne przepisy i umowa o prac�. 

§ 27. 

1. Wypłata wynagrodzenia za prac� dokonywana jest raz w miesi�cu, nie pó�niej ni� ostatniego dnia 
danego miesi�ca z zastrze�eniem ust. 2. 

2. Wypłata wynagrodzenia za prac� w godzinach nadliczbowych i dodatek za prac� w godzinach 
nocnych dokonywane s� raz w miesi�cu, nie pó�niej ni� 10 dnia nast�pnego miesi�ca. 

3. Je�eli ustalony dzie� wypłaty wynagrodzenia za prac� jest dniem wolnym od pracy, 
wynagrodzenie wypłaca si� w dniu poprzedzaj�cym. 

§ 28. 

1. Wypłata wynagrodzenia nast�puje w kasie Urz�du przy ul. Zamkowej16, do r�k własnych 
pracownika lub osoby przez niego upowa�nionej na pi�mie. 

2. Za zgod� pracownika wyra�on� na pi�mie, zał�czon� do jego akt osobowych, wynagrodzenie 
mo�e by� przekazywane na konto bankowe pracownika, z zachowaniem terminów okre�lonych w 
§27.  

Rozdział V 
Potwierdzanie obecno�ci i usprawiedliwianie nieobecno�ci w pracy

§ 29. 

1. Referat Spraw Pracowniczych prowadzi ewidencj� czasu pracy z uwzgl�dnieniem pracy w 
godzinach nadliczbowych.  
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2. Ewidencj� czasu pracy prowadzi si� w formie indywidualnej karty pracy i obejmuje ona: dobowy 
czas pracy, prac� w godzinach nadliczbowych, prac� w porze nocnej, prac� w niedziel� i �wi�ta i 
w dni wolne od pracy, nieobecno�ci w pracy jak: choroby, urlopy, wyjazdy słu�bowe, dy�ury.  

§ 30. 

1. Obecno�� w pracy pracownicy potwierdzaj� własnor�cznym podpisem zło�onym przed 
rozpocz�ciem pracy na li�cie obecno�ci, z wyj�tkiem przypadku gdy pracownik wykonuje prace 
poza Urz�dem. 

2. Za rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym prowadzenie list obecno�ci odpowiedzialni s�
naczelnicy. Kontrol� ogóln� i rozliczenie czasu pracy wykonuje Referat Spraw Pracowniczych. 

§ 31. 

Pracownicy s� zobowi�zani stawi� si� do pracy w takim czasie, aby w porze rozpocz�cia pracy 
znajdowali si� na stanowiskach pracy w gotowo�ci do pracy.  

§ 32. 

1. W przypadku spó�nienia si� do pracy, pracownik powinien niezwłocznie zgłosi� ten fakt 
bezpo�redniemu przeło�onemu i odpracowa� spó�nienie w terminie przez niego wyznaczonym.  

2. Fakt spó�nienia i jego odpracowania , potwierdzony przez bezpo�redniego przeło�onego, 
powinien by� zgłoszony w danym okresie rozliczeniowym do Referatu Spraw Pracowniczych. 

3. Przyczyny spó�nienia do pracy, na ��danie przeło�onego, wymagaj� pisemnego wyja�nienia.  

§ 33. 

1. Pracownik  nie  mo�e  bez  zgody  bezpo�redniego  przeło�onego opuszcza� miejsca pracy. 
2. Pracownik wychodz�cy w sprawach prywatnych w czasie godzin pracy z budynku pracodawcy  

jest zobowi�zany do dokonania odpowiedniego wpisu w rejestrze „Ewidencji wyj�� w godzinach 
pracy”. 

3. Za prowadzenie rejestrów  „Ewidencji wyj�� w godzinach pracy” s� odpowiedzialni naczelnicy. 
4. Pracownik obowi�zany  jest  odpracowa� wyj�cia prywatne w terminie uzgodnionym z 

przeło�onym w danym okresie rozliczeniowym. 
5. Obowi�zek rozliczenia pracowników z wyj�� prywatnych spoczywa na naczelniku. Czas 

odpracowania  nie jest  prac�  w  godzinach  nadliczbowych. 
6. W przypadku nieodpracowania czasu wyj�cia prywatnego, pracownikowi nie przysługuje 

wynagrodzenie za prac� za czas nieobecno�ci w pracy. 
8. Pracownik wychodz�cy w czasie godzin pracy z budynku pracodawcy powinien okre�li�

przeło�onemu przewidywany czas powrotu. 
9. Pracownik opuszczaj�cy swoje miejsce pracy dla załatwienia spraw słu�bowych poza  budynkiem 

, powinien zgłosi� fakt wyj�cia swojemu przeło�onemu, a w przypadku załatwienia spraw w 
budynku przeło�onemu  lub współpracownikom. 

§ 34. 

1. Nieobecno�� pracownika powinna by� odnotowana na li�cie obecno�ci z zaznaczeniem przyczyny 
nieobecno�ci.  

2. Przyczynami usprawiedliwiaj�cymi nieobecno�� pracownika w pracy s� zdarzenia i okoliczno�ci 
okre�lone przepisami prawa pracy, które uniemo�liwiaj� stawienie si� pracownika do pracy i jej 
�wiadczenie a tak�e inne przypadki niemo�no�ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika  
i uznane przez pracodawc� za usprawiedliwiaj�ce nieobecno�� w pracy. 

§ 35. 

1. O niemo�no�ci stawienia si� do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzi�
swego przeło�onego. 

2. Pracownik jest obowi�zany usprawiedliwi� nieobecno�� w pracy. 
3. W razie niestawienia si� do pracy pracownik jest obowi�zany zawiadomi� pracodawc� o 

przyczynie nieobecno�ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecno�ci, lub 
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w dniu nast�pnym: osobi�cie,  telefonicznie przez inne osoby lub za po�rednictwem poczty, w tym 
przypadku za dat� zawiadomienia uwa�a si� dat� stempla pocztowego. 

4. W razie nieobecno�ci w pracy w zwi�zku z własn� chorob� lub chorob� członka rodziny, 
wymagaj�c� sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest zobowi�zany 
usprawiedliwi� nieobecno��, dor�czaj�c do pracodawcy za�wiadczenie lekarskie nie pó�niej ni� w 
ci�gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

5. Dowody usprawiedliwiaj�ce nieobecno�� w pracy s� uregulowane przez przepisy szczegółowe. 

§ 36. 

1. Pracowników nieobecnych w pracy zast�puj� inni pracownicy wyznaczeni przez bezpo�redniego 
przeło�onego. 

2. Obj�cie zast�pstwa jest obowi�zkiem pracownika wynikaj�cym z zasad współ�ycia społecznego  
i istoty stosunku pracy. 

§ 37. 

Czas pracy pracownika wykonuj�cego czynno�ci słu�bowe w innej miejscowo�ci ni� okre�lone w 
umowie o prac� , rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu słu�bowego. 

Rozdział VI 
Bezpiecze�stwo i higiena pracy

§ 38. 

Pracodawca i pracownicy zobowi�zani s� do �cisłego przestrzegania przepisów i zasad 
bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpo�arowej. 

§ 39. 

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaj� szkoleniu wst�pnemu – ogólnemu  
w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo�arowej. 

2. Pracownicy podlegaj� tak�e szkoleniom okresowym: 
1) na stanowiskach pomocniczych i obsługi – co 3 lata, 
2) na stanowiskach urz�dniczych oraz doradców i asystentów – co 6 lat, z zastrze�eniem pkt. 3, 
3) na kierowniczych stanowiskach urz�dniczych oraz na stanowiskach stra�niczych w Stra�y 

Miejskiej – co 5 lat.  
3. Pracownik jest obowi�zany potwierdzi� na pi�mie zapoznanie si� z przepisami oraz zasadami 

bezpiecze�stwa i higieny pracy. 

§ 40. 

W sytuacji gdy warunki pracy nie odpowiadaj� przepisom bezpiecze�stwa i higieny pracy i stwarzaj�
bezpo�rednie zagro�enie dla zdrowia lub �ycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca 
grozi takim niebezpiecze�stwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma� si� od 
wykonywania pracy, zawiadamiaj�c o tym niezwłocznie przeło�onego. 

§ 41. 

1. Pracownikowi u�ytkuj�cemu w pracy monitor ekranowy co najmniej przez połow� dobowego 
wymiaru czasu pracy przysługuje zwrot kosztów zakupu okularów koryguj�cych wzrok, je�eli 
wyniki bada� okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, 
wyka�� potrzeb� ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego. 

2. Wysoko�� i tryb dokonywania przez pracodawc� zwrotu kosztów zakupu okularów koryguj�cych 
wzrok uregulowane s� odr�bnie.   
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§ 42. 

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwi�zane z wykonywan� prac�, stosuje 
niezb�dne �rodki profilaktyczne zmniejszaj�ce ryzyko oraz informuje pracowników o ryzyku 
zawodowym, które wi��e si� z wykonywan� prac� i o zasadach ochrony przed zagro�eniami. 

2. Przyjmuje si� nast�puj�cy sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym zwi�zanym  
z wykonywan� prac�: 
1) dokonywanie okresowych ocen warunków pracy z uwzgl�dnieniem wyst�powania ryzyka 

zawodowego przy okre�lonych pracach, 
2) zapoznawanie pracowników z przepisami i zasadami bezpiecze�stwa i higieny pracy w 

zakresie niezb�dnym do wykonywania pracy, w szczególno�ci poprzez szkolenie wst�pne: 
ogólne i na stanowisku pracy oraz szkolenie okresowe, 

3) zabezpieczenie profilaktycznej ochrony zdrowia, 
4) opracowywanie i podawanie do powszechnej wiadomo�ci aktów normuj�cych  wewn�trzne 

zasady ochrony przed zagro�eniami, 
5) informowanie pracowników u�ywaj�cych w pracy monitorów ekranowych, o obowi�zku 

przestrzegania zasad zawartych w „Instrukcji BHP na stanowisku pracy przy monitorach 
ekranowych” - znajduj�cej si� w Urz�dzie. 

3. Informacje o ryzyku zawodowym ustalane s� odr�bnie dla ka�dego stanowiska pracy. 

§ 43. 

Zadania wymienione w Rozdziale VI w imieniu pracodawcy wykonuje pracownik wła�ciwy ds. 
bezpiecze�stwa i higieny pracy. 

Rozdział VII 
Zatrudnianie i ochrona pracy kobiet i młodocianych

§ 44. 

1. Ochron� pracy kobiet reguluj� przepisy kodeksu pracy, a w szczególno�ci dział ósmy – 
uprawnienia pracowników zwi�zane z rodzicielstwem. 

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okre�la zał�cznik nr 3. 

§ 45. 

1. Ochron� pracy młodocianych reguluj� przepisy kodeksu pracy, a w szczególno�ci dział dziewi�ty 
– zatrudnianie młodocianych.  

2. Wykaz prac wzbronionych młodocianym okre�la zał�cznik nr 4. 

Rozdział VIII 
Organizacja i porz�dek w pracy

§ 46. 

1. Pracownicy s� zobowi�zani do noszenia w godzinach pracy na terenie Urz�du identyfikatorów w 
sposób umo�liwiaj�cy identyfikacj� pracownika. 

2. Wzór identyfikatora okre�la zał�cznik nr 2, z zastrze�eniem ust. 3 
3. Wzór identyfikatora stra�ników Stra�y Miejskiej okre�laj� odr�bne przepisy. 

§ 47. 

1. Przed rozpocz�ciem pracy pracownicy pobieraj� u dy�urnych słu�by ochrony klucze do 
pomieszcze� w których wykonuj� prac�. 

2. Po zako�czeniu pracy pracownik opuszczaj�cy pomieszczenie biurowe jako ostatni zamyka je  
i oddaje klucze dy�urnemu słu�by ochrony.  
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§ 48. 

3. Po zako�czeniu pracy w danym dniu, ka�dy pracownik  jest zobowi�zany do: 
1) wła�ciwego zabezpieczenia powierzonych mu �rodków pieni��nych i papierów 

warto�ciowych, 
2) wła�ciwego zabezpieczenia dokumentów w szczególno�ci zawieraj�cych dane osobowe, 

tajemnic� pa�stwow� lub słu�bow� oraz druków �cisłego zarachowania i piecz�ci, 
3) sprawdzenia czy wył�czone zostały urz�dzenia elektryczne, z wyj�tkiem komputerów 

stacjonarnych, oraz czy nie istniej� potencjalne �ródła po�aru, 
4) zamkni�cia okien i drzwi w pomieszczeniu, w którym wykonywał prac�, je�eli opuszcza je jako 

ostatni,  
5) wł�czenia sygnalizacji alarmowej w pomieszczeniach w ni� wyposa�onych, je�eli opuszcza je 

jako ostatni.  
4. Za wykonanie czynno�ci wymienionych w ust. 1 odpowiedzialni s� bezpo�redni przeło�eni 

pracowników.  

§ 49. 

1. Pracownicy s� zobowi�zani do utrzymania na stanowiskach pracy porz�dku i czysto�ci. 
2. Porz�dkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si� przed zako�czeniem pracy, zgodnie z 

poleceniami przeło�onych. 
3. Akta urz�dowe, narz�dzia i materiały oraz �rodki ochrony czysto�ci indywidualnej, odzie� obuwie 

robocze winny by� po godzinach pracy przechowywane w szafach b�d� zamykanych 
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przeło�onych. 

4. Zabrania si� przechowywania w szafach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych 
specjalnie do tego celu wszelkich materiałów stwarzaj�cych zagro�enie po�arowe. 

5. Słu�bowe pojazdy nale�y parkowa� w wydzielonych do tego celu miejscach. Na parkowanie 
takich pojazdów poza terenem Urz�du wymagana jest zgoda Sekretarza Miasta.  

§ 50. 

1. Wydawanie pracownikom narz�dzi i materiałów koniecznych do wykonywania pracy jest 
ewidencjonowane. Za ewidencj� odpowiedzialni s� bezpo�redni przeło�eni. 

2. Pracownicy s� zobowi�zani rozliczy� si� z pobranych narz�dzi i materiałów. 
3. Pracownicy s� odpowiedzialni za nale�yte przechowywanie pobranych narz�dzi i materiałów oraz 

ich zabezpieczenie przed kradzie��, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrat�, zniszczenie lub 
uszkodzenie narz�dzi pracownik niezwłocznie zgłasza przeło�onemu. 

4. Wynoszenie narz�dzi i materiałów poza teren Urz�du bez zezwolenia przeło�onego, jak te�
u�ywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.  

§ 51. 

W Urz�dzie obowi�zuje zakaz palenia tytoniu za wyj�tkiem miejsc do tego celu wyznaczonych i 
odpowiednio oznaczonych. 

§ 52. 

Przebywanie w Urz�dzie po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy reguluje odr�bne zarz�dzenie. 

§ 53. 

1. W Urz�dzie obowi�zuje zasada podporz�dkowania si� poleceniom wydanym przez 
bezpo�redniego przeło�onego pracownika. 

2. W razie wydania polecenia przez przeło�onego wy�szego szczebla, pracownik, który takie 
polecenie otrzymał jest obowi�zany je wykona� po zawiadomieniu swego bezpo�redniego 
przeło�onego.  
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Rozdział IX 
Nagrody i kary. Odpowiedzialno�� porz�dkowa pracowników

§ 54. 

1. Za wzorowe wypełnianie obowi�zków, przejawianie inicjatywy w pracy, doskonalenie sposobu jej 
wykonywania oraz podnoszenie jako�ci pracy mog� by� przyznane nagrody i wyró�nienia. 

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyró�nienia składa si� do akt osobowych  
pracownika. 

§ 55. 

1. W stosunku do pracownika, który dopuszcza si�  nieprzestrzegania ustalonej organizacji i 
porz�dku w procesie pracy, przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy, przepisów 
przeciwpo�arowych, a tak�e przyj�tego sposobu potwierdzania obecno�ci oraz usprawiedliwiania 
nieobecno�ci w pracy, pracodawca mo�e stosowa�: 
1) kar� upomnienia, 
2) kar� nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy lub przepisów 
przeciwpo�arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si� do pracy w stanie 
nietrze�wo�ci lub spo�ywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca mo�e równie� stosowa� kar�
pieni��n�. 

3. Kara pieni��na za jedno przekroczenie, jak i za ka�dy dzie� nieusprawiedliwionej nieobecno�ci, 
nie mo�e by� wy�sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a ł�cznie kary pieni��ne nie 
mog� przewy�sza� dziesi�tej cz��ci wynagrodzenia przypadaj�cego pracownikowi do wypłaty, po 
dokonaniu potr�ce�, o których mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 kodeksu pracy. 

4. Wpływy z kar pieni��nych przeznacza si� na popraw� warunków bezpiecze�stwa i higieny pracy.  

§ 56. 

1. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pi�mie. Odpis pisma wkłada si� do 
akt osobowych pracownika.  

2. Je�eli zastosowanie kary nast�piło z naruszeniem prawa, pracownik mo�e w ci�gu 7 dni od dnia 
zawiadomienia go o ukaraniu wnie�� sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ci�gu 14 dni od dnia 
jego wniesienia jest równoznaczne z uwzgl�dnieniem sprzeciwu. 

3. Po roku nienagannej pracy kar� uwa�a si� za niebył� i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si� z akt 
osobowych pracownika. Pracodawca mo�e uzna� kar� za niebył� przed upływem tego terminu. 

4. W przypadku nieuwzgl�dnienia sprzeciwu, pracownik mo�e w ci�gu 14 dni od dnia zawiadomienia 
o odrzuceniu tego sprzeciwu wyst�pi� do s�du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 57. 

1. Kara nie mo�e by� zastosowana po upływie 2 tygodni od powzi�cia wiadomo�ci o naruszeniu 
obowi�zku pracowniczego i po upływie 3 miesi�cy od dopuszczenia si� tego naruszenia. 

2. Kara mo�e by� zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

§ 58. 

Pracownicy samorz�dowi mianowani za naruszenie obowi�zków pracowniczych ponosz�
odpowiedzialno�� porz�dkow� i dyscyplinarn� na podstawie przepisów ustawy o pracownikach 
samorz�dowych. 

§ 59. 

1. W szczególno�ci ci��kim naruszeniem obowi�zków pracowniczych jest: 
1) popełnienie przest�pstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwi�zku z 

posiadanymi od pracodawcy upowa�nieniami lub z u�yciem piecz�tek i druków pracodawcy, 
2) wyrz�dzenie pracodawcy znacznej szkody umy�lnej, 
3) niewykonywanie polece� przeło�onych, 
4) zakłócanie porz�dku i spokoju w miejscu pracy, 
5) nieprzestrzeganie tajemnicy słu�bowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa. 
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2. W szczególno�ci ci��kim naruszeniem obowi�zków pracowniczych, pomimo zastosowania 
wcze�niej kar porz�dkowych lub pieni��nych, jest powtarzaj�ce si�: 

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

3) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz przepisów 
przeciwpo�arowych, 

4) przyst�powanie do pracy lub jej wykonywanie w stanie nietrze�wym. 
3. W przypadku ci��kiego naruszenia obowi�zków pracowniczych Pracodawca mo�e rozwi�za�

umow� o prac� bez wypowiedzenia z winy pracownika. 

Rozdział X 
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 60. 

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si� zgodnie z planem urlopów. Projekt planu urlopów 
wypoczynkowych  sporz�dza Naczelnik wydziału bior�c pod uwag� wnioski pracowników i 
potrzeby wynikaj�ce z konieczno�ci zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopów nie 
obejmuje cz��ci urlopu udzielonego pracownikowi na ��danie. 

2. Plan urlopów zatwierdzony przez Pracodawc� znajduje si� w Referacie Spraw Pracowniczych. 
2a. Nie ustala si� planu urlopów, je�eli działaj�ce w Urz�dzie organizacje zwi�zkowe wyra�� na to 

zgod�. 
3. Wniosek o urlop pracownik składa do wła�ciwego naczelnika z zastrze�eniem ust. 4. 
4. Pracownicy bezpo�rednio podlegli pracodawcy składaj� wniosek o urlop do pracodawcy. 
4a.  Wzór wniosku o urlop stanowi zał�cznik nr 6 do Regulaminu. 
5. Pracownik mo�e rozpocz�� urlop wył�cznie po wyra�eniu zgody przez wła�ciwego naczelnika lub 

przez pracodawc� i przekazaniu wniosku o urlop do Referatu Spraw Pracowniczych. 
6. Na wniosek pracownika, w wyj�tkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy mo�e by� udzielony 

poza planem urlopów, o ile został on ustalony.  
7. Urlopy wypoczynkowe udzielane s� na zasadach okre�lonych w kodeksie pracy. 

§ 61. 

Pracownikowi na jego pisemny wniosek mo�e by� udzielony urlop bezpłatny na zasadach okre�lonych 
stosownymi przepisami. 

§ 62. 

1. Pracodawca jest obowi�zany zwolni� pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre�lonych w 
odr�bnych przepisach. 

2. Pracownik mo�e by� zwolniony od pracy na czas niezb�dny dla załatwienia wa�nych spraw 
osobistych lub rodzinnych, które wymagaj� załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela 
pracodawca gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie 
je�eli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest prac� w godzinach nadliczbowych. 

4. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prac� dokonanego przez 
pracodawc� pracownikowi przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia w wymiarze okre�lonym w art. 37 §2 kodeksu pracy. 

§ 63. 

Pracodawca jest zobowi�zany zwolni� pracownika od pracy na czas obejmuj�cy: 
1) 2 dni – w razie �lubu pracownika lub urodzenia si� jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 

mał�onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 
2) 1 dzie� – w razie �lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 

te�ciowej, te�cia, babki, dziadka, a tak�e innej osoby pozostaj�cej na utrzymaniu pracownika 
lub pod jego bezpo�redni� opiek�. 
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§ 64. 

1. Pracownikowi wychowuj�cemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ci�gu 
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. Pracownik chc�cy skorzysta� z przysługuj�cych mu dni, o których mowa w ust.1 jest obowi�zany 
do zło�enia w roku kalendarzowym stosownego o�wiadczenia. 

3. Pracownicy o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawno�ci maj� prawo do 
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania bada�
specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub usprawniaj�cych, a tak�e w celu uzyskania 
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, je�eli czynno�ci te nie mog� by� wykonane poza 
godzinami pracy. 

4. Wynagrodzenie za czas zwolnie� od pracy, o których mowa w ust.3 oblicza si� jak ekwiwalent 
pieni��ny za urlop wypoczynkowy. 

Rozdział XI 
Równe traktowanie w zatrudnieniu

§ 65. 

Szczegółowe zasady równego traktowania pracowników w zatrudnieniu okre�laj� przepisy art. 18
3a 

–
18

3e
 kodeksu pracy w rozdziale IIa – Równe traktowanie w zatrudnieniu, w dziale I – Przepisy ogólne. 

Rozdział XII 
Przepisy ko�cowe

§ 66. 

Zmiany w Regulaminie wymagaj� uzgodnienia z zakładow� organizacj� zwi�zkow� i wchodz� w �ycie 
po upływie 2 tygodni od dnia podania ich do wiadomo�ci pracowników.  

§ 67. 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maj� zastosowanie odpowiednio przepisy 
kodeksu pracy i przepisy ustawy o pracownikach samorz�dowych oraz wydane na ich podstawie 
przepisy wykonawcze i inne przepisy prawa, a w przypadku stra�ników Stra�y Miejskiej – Regulamin 
Stra�y Miejskiej. 

Prezydent Miasta Pabianic 

/-/ Zbigniew Dychto 
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 Zał�cznik Nr 1 
do Regulaminu Pracy 
Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

CZAS PRACY PRACOWNIKÓW STRA�Y MIEJSKIEJ 
I PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH 

POMOCNICZYCH LUB OBSŁUGI 

TABELA 1. Godziny pracy stra�ników Stra�y Miejskiej i pracowników słu�by dy�urnej
L.p. Dzie� tygodnia I zmiana II zmiana III zmiana 

1 poniedziałek 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

2 wtorek 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

3 �roda 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

4 czwartek 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

5 pi�tek 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

6 sobota 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

7 niedziela 6
00

 – 14
00

 14
00

 – 22
00

 22
00

 – 6
00

TABELA 2. Godziny pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotników 
gospodarczych – sprz�taczek

L.p. Dzie� tygodnia I zmiana 

1 poniedziałek 14
00

 – 22
00

2 wtorek 14
00

 – 22
00

3 �roda 14
00

 – 22
00

4 czwartek 14
00

 – 22
00

5 pi�tek 14
00

 – 22
00

TABELA 3. Godziny pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 
lub obsługi 

Obsługa kotłowni

L.p. Dzie� tygodnia I zmiana 

1 poniedziałek 6
00

 – 14
00

2 wtorek 6
00

 – 14
00

3 �roda 6
00

 – 14
00

4 czwartek 6
00

 – 14
00

5 pi�tek 6
00

 – 14
00

Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych lub obsługi

L.p. Dzie� tygodnia I zmiana 

1 poniedziałek 8
00

 – 16
00

2 wtorek 8
00

 – 16
00

3 �roda 8
00

 – 16
00

4 czwartek 8
00

 – 16
00

5 pi�tek 8
00

 – 16
00

o ile w zakresie obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci nie został ustalony inny rozkład 

czasu pracy. 
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Zał�cznik Nr 1a 

do Regulaminu Pracy 
Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

Zakres obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci 

pracownika  ___________________________ 
                              (nazwa komórki  organizacyjnej) 

STANOWISKO:                                      ________________________________________ 

OBSADA  STANOWISKA:                    ________________________________________ 
                                                                                   (imi� i nazwisko pracownika) 

TYTUŁ  SŁU�BOWY:                           ________________________________________ 

I.  Obowi�zki podstawowe:

1/ dbało�� o wykonywanie zada� publicznych oraz o �rodki publiczne, z uwzgl�dnieniem 

interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli; 

2/ przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa; 

3/ wykonywanie zada� sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

4/ udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost�pnianie 

dokumentów znajduj�cych si� w posiadaniu Urz�du Miejskiego w Pabianicach , je�eli prawo 

tego nie zabrania; 

5/ dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 

6/ zachowanie uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami; 

7/ zachowanie si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza nim; 

8 /stałe podnoszenie umiej�tno�ci i kwalifikacji zawodowych; 

9/ sumienne i staranne wykonywanie polece� przeło�onego; 

II. Obowi�zki szczegółowe:

III.  Zakres uprawnie� i upowa�nie�:

Pracownik jest upowa�niony do : 
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IV.  Obowi�zek zast�powania stanowiska:

V.  Zakres odpowiedzialno�ci:

Pracownik  ponosi odpowiedzialno�� za prawidłowe, zgodne z prawem i terminowe 

wykonywanie obowi�zków wymienionych w zakresie obowi�zków, uprawnie� i 

odpowiedzialno�ci oraz innych obowi�zków wynikaj�cych z przepisów prawa. 

                                                                                     ________________________________ 

                                                                                              piecz�� i podpis przeło�onego 

Przyjmuj� do wiadomo�ci i stosowania 

niniejszy zakres obowi�zków, uprawnie�

i odpowiedzialno�ci: 

 ________________________________ 

      data i podpis pracownika 
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Zał�cznik nr 2  
do Regulaminu Pracy 
Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

Wzór identyfikatora: 

�

Wydział�

Imi� Nazwisko 
Stanowisko



20

Zał�cznik Nr 3 
do Regulaminu Pracy 
Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM 
w Urz�dzie Miejskim w Pabianicach 

I. Prace zwi�zane z wysiłkiem fizycznym i transportem ci��arów oraz wymuszon�
pozycj� ciała 

1. Wszystkie prace, przy których najwy�sze warto�ci obci��enia prac� fizyczn�, 

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj� 1200 

kcal/8h pracy, a przy pracy dorywczej - 2304 kcal/8h pracy; 

2. R�czne podnoszenie i przenoszenie ci��arów o masie przekraczaj�cej:  

− 12 kg - przy pracy stałej, 

− 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin� w czasie zmiany roboczej). 

3. R�czna obsługa elementów urz�dze� (d�wigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy 

której wymagane jest u�ycie siły przekraczaj�cej:  

− 50 N - przy pracy stałej,  

− 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin� w czasie zmiany 

roboczej). 

4. No�na obsługa elementów urz�dze� (pedałów, przycisków itp.), przy której 

wymagane jest u�ycie siły przekraczaj�cej:  

− 120 N - przy pracy stałej, 

− 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin� w czasie zmiany 

roboczej). 

5. R�czne przenoszenie pod gór� - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny 

k�t nachylenia przekracza 30°, a wysoko�� 5 m - ci��arów o masie przekraczaj�cej:  

− 8 kg - przy pracy stałej, 

− 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin� w czasie zmiany roboczej). 

6. Przewo�enie ci��arów o masie przekraczaj�cej:  

− 50 kg - przy przewo�eniu na taczkach jednokołowych, 

− 80 kg - przy przewo�eniu na wózkach 2, 3 i 4-kołowych,  

− 300 kg - przy przewo�eniu na wózkach po szynach. 

Wy�ej podane dopuszczalne masy ci��arów obejmuj� równie� mas� urz�dzenia 

transportowego i dotycz� przewo�enia ci��arów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o 

pochyleniu nie przekraczaj�cym: 

− 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,  

− 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3. 

W przypadku przewo�enia ci��arów po powierzchni nierównej w sposób okre�lony w pkt 1 i 

2, masa ci��arów nie mo�e przekracza� 60% wielko�ci podanych w tych punktach.��

7. Dla kobiet w ci��y lub karmi�cych piersi�:  
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− wszystkie prace, przy których najwy�sze warto�ci obci��enia prac� fizyczn�, 

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj�

695 kcal na zmian� robocz�,  

− prace wymienione w ust. 2-6, je�eli wyst�puje przekroczenie 1/4 okre�lonych 

w nich warto�ci,  

− prace w pozycji wymuszonej,  

− prace w pozycji stoj�cej ł�cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.  

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gor�cym i zmiennym  

Dla kobiet w ci��y lub karmi�cych piersi�:  

1) prace w warunkach, w których wska�nik PMV (przewidywana ocena �rednia), 

okre�lany zgodnie z Polsk� Norm�, jest wi�kszy od 1,5,  

2) prace w warunkach, w których wska�nik PMV (przewidywana ocena �rednia), 

okre�lany zgodnie z Polsk� Norm�, jest mniejszy od - 1,5,  

3) prace w �rodowisku, w którym wyst�puj� nagłe zmiany temperatury powietrza w 

zakresie przekraczaj�cym 15° C.  

III. Praca w hałasie i drganiach 

Dla kobiet w ci��y: 

Prace  w warunkach nara�enia na hałas, którego: 

− poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przeci�tnego 

tygodniowego, okre�lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 

warto�� 65 dB, 

− szczytowy poziom d�wi�ku C przekracza warto�� 130 dB, 

− maksymalny poziom d�wi�ku A przekracza warto�� 110 dB. 

IV. Prace nara�aj�ce na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania 
jonizuj�cego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych 

V. Prace na wysoko�ci 

Dla kobiet w ci��y: 

prace na wysoko�ci - poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi 

podwy�szeniami, posiadaj�cymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby 

stosowania �rodków ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie 

po drabinach i klamrach. 

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi 

Dla kobiet w ci��y lub karmi�cych piersi�: 

prace stwarzaj�ce ryzyko zaka�enia: wirusem zapalenia w�troby typu B, wirusem ospy 

wietrznej i półpa�ca, wirusem ró�yczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczk�

listeriozy, toksoplazmoz�. 
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VII. Prace w nara�eniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych  

Dla kobiet w ci��y lub karmi�cych piersi�: 

1) prace w nara�eniu na ni�ej wymienione substancje chemiczne niezale�nie od ich 

st��enia w �rodowisku pracy:  

a) chloropren,  

b) 2-etoksyetanol,  

c) etylenu dwubromek,  

d) leki cytostatyczne,  

e) mangan,  

f) 2-metoksyetanol,  

g) ołów i jego zwi�zki organiczne i nie organiczne, 

h) rt�� i jej zwi�zki organiczne i nieorganiczne,  

i) styren,  

j) syntetyczne estrogeny i progesterony,  

k) w�gla dwusiarczek,  

l) preparaty do ochrony ro�lin, 

2) prace w nara�eniu na działanie rozpuszczalników organicznych, je�eli ich st��enia w 

�rodowisku pracy przekraczaj� warto�ci 1/3 najwy�szych dopuszczalnych st��e�. 

VIII. Prace gro��ce ci��kimi urazami fizycznymi i psychicznymi 

Dla kobiet w ci��y lub karmi�cych piersi�: 

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na ta�mie),  

2) prace stwarzaj�ce ryzyko ci��kiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie 

po�arów, udział w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutków awarii, prace 

z materiałami wybuchowymi, prace przy uboju zwierz�t hodowlanych oraz obsłudze 

rozpłodników.  
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Zał�cznik Nr 4 
do Regulaminu Pracy 
Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM 
w Urz�dzie Miejskim w Pabianicach 

I. Prace wzbronione, zwi�zane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym i transportem 
ci��arów oraz wymuszon� pozycj� ciała

1. Obci��enie prac� fizyczn�
1) Wzbronione s� młodocianym prace polegaj�ce wył�cznie na podnoszeniu, 

przenoszeniu i przewo�eniu ci��arów i prace wymagaj�ce powtarzania du�ej 

liczby jednorodnych ruchów. Czynno�ci te mog� by� wykonywane przez 

młodocianych tylko w zakresie niezb�dnym do nauki zawodu, je�eli czas ich 

wykonywania nie przekracza 1/ 3 czasu pracy młodocianego. 

2) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, przy których najwy�sze 

warto�ci obci��enia prac� fizyczn�, mierzone wydatkiem energetycznym netto na 

wykonywanie pracy, przekraczaj�: 
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Uwaga : warto�ci wydatku energetycznego na minut� dotycz� tylko wysiłków krótkotrwałych 

Uwaga : 1kcal = 4,19 kJ 

2. D�wiganie ci��arów i ich transport 
1) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach załadunkowych i 

wyładowczych, przy przetaczaniu beczek, bali, kloców itp., przy przewo�eniu 

ci��arów �rodkami transportu. 

2) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy r�cznym d�wiganiu i 

przenoszeniu na odległo�� powy�ej 25 m ci��arów o masie przekraczaj�cej 

nast�puj�ce warto�ci: 
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3) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy r�cznym przenoszeniu pod gór�

tj. po pochylniach i schodach, których wysoko�� przekracza 5 m, a k�t nachylenia 

– 30, ci��arów o masie przekraczaj�ce nast�puj�ce warto�ci: 
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3. Prace wymagaj�ce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciała 

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach wymagaj�cych stale wymuszonej i 

niewygodnej pozycji ciała: 

− pochylonej w przysiadzie, 

− le��cej, na boku lub na wznak, w tym w szczególno�ci przy remoncie pojazdów 

mechanicznych, 

− na kolanach, w tym w szczególno�ci przy r�cznym cyklinowaniu podłóg, przy pracach 

brukarskich, posadzkarskich itp. 

II. Prace w obci��aj�cym mikroklimacie �rodowiska pracy

1. Mikroklimat gor�cy 

1) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w pomieszczeniu pracy, gdzie 

temperatura przekracza 30 C, a wilgotno�� powietrza przekracza 65%, a tak�e w 

warunkach bezpo�redniego oddziaływania otwartego �ródła promieniowania. 

2) Dozwolone jest zatrudnianie młodocianych w zakresie potrzebnym do nauki 

zawodu, do 3 godzin na dob�, w mikroklimacie gor�cym do warto�ci 260 C 

wska�nika obci��enia termicznego WBGT, pod warunkiem zachowania norm 

wydatku energetycznego oraz zapewnienia młodocianym na stanowisku pracy 

dostatecznej ilo�ci odpowiednich napojów i dziesi�ciominutowych przerw po 

ka�dych pi��dziesi�ciu minutach pracy.  

2. Mikroklimat zimny 

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w mikroklimacie zimnym tj. w temperaturze 

powietrza ni�szej ni� + 14 C, a tak�e przy wilgotno�ci wzgl�dnej wy�szej ni� 65%, w tym w 

szczególno�ci przy pracach w chłodniach, przechowalniach produktów �ywno�ciowych, 

zamra�alniach, w stałym kontakcie z wod�, solank� i innymi płynami, przy robotach 

ziemnych w mokrym gruncie – osuszaniu, nawadnianiu, a tak�e gdy wyst�puj� warunki 

nara�aj�ce na przemakanie odzie�y, powoduj�ce naruszenie bilansu cieplnego u 

młodocianych pracowników. 

3. Mikroklimat zmienny 

Wzbronione jest zatrudnienie młodocianych w �rodowisku o du�ych wahaniach parametrów 

makroklimatu – nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie 15 C, przy braku mo�liwo�ci 

stosowania 15 – 20 minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze po�redniej. 
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III. Prace przy nieodpowiednim o�wietleniu

Wzbronione jest zatrudnienie młodocianych przy czynno�ciach lub w pomieszczeniach, w 

których parametry o�wietlenia nie odpowiadaj� wymaganiom okre�lonym przez polskie 

normy. 

IV. Praca w hałasie

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w warunkach nara�enia na hałas, którego: 

− poziom ekspozycji odniesiony do 8 godz. dobowego lub przeci�tnego tygodniowego, 

okre�lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto�� 80 dB, 

− szczytowy poziom d�wi�ku C przekracza warto�� 130 dB, 

− maksymalny poziom d�wi�ku A przekracza warto�� 110 dB. 

V. Prace w polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i nara�aj�cych na 

promieniowanie jonizuj�ce, laserowe, nadfioletowe i podczerwone

Pola i promieniowanie elektromagnetyczne z zakresu cz�stotliwo�ci 0 Hz – 300 GHz. 

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach w zasi�gu pól 

elektromagnetycznych o nat��eniach przekraczaj�cych warto�ci dla strefy bezpiecznej, 

okre�lone w przepisach w sprawie najwy�szych dopuszczalnych st��e� i nat��e� czynników 

szkodliwych dla zdrowia w �rodowisku pracy. 

VI. Prace na wysoko�ci

1. Prace poni�ej poziomu gruntu 

Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w zagł�bieniach o gł�boko�ci wi�kszej ni� 0,7 m, 

których szeroko�� jest mniejsza ni� dwukrotna gł�boko��. 

2. Prace na wysoko�ci 

1) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach na wysoko�ci powy�ej 

3 m, w tym w szczególno�ci gro��cych upadkiem z wysoko�ci: przy budowie, 

naprawie i czyszczeniu kominów; prace zwi�zane z przymusow� pozycj� ciała, w 

przestrzeni ograniczonej, prace nara�aj�ce na zmienny mikroklimat, prowadzone 

na zewn�trz budynku. 

2) Dozwolone jest zatrudnianie młodocianych w wieku powy�ej 17 lat przy pracach 

na wysoko�ci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin dziennie, pod warunkiem 

pełnego zabezpieczenia przed upadkiem i wył�czenia zagro�e� wymienionych w 

punkcie poprzednim. 

VII. Prace zagra�aj�ce prawidłowemu rozwojowi psychicznemu

1) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, przy których mógłby 

by� zagro�ony dalszy ich prawidłowy rozwój psychiczny. W szczególno�ci s� to 

prace zwi�zane z produkcja, sprzeda�� i konsumpcj� wyrobów alkoholowych – 
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obsługa konsumentów w zakładach gastronomicznych, prace zwi�zane z 

produkcj�, sprzeda�� i reklam� wyrobów tytoniowych.  

2) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach w warunkach mog�cych 

stanowi� nadmierne obci��enie psychiczne np. wymagaj�cych odbioru i 

przetwarzania du�ej liczby lub szybko po sobie nast�puj�cych informacji. 

3) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w wyst�pach i produkcjach 

zawodowych tancerek i tancerzy w zakładach gastronomicznych. 

VIII. Prace wzbronione ze wzgl�du na mo�liwo�	 urazów u młodocianych i 

spowodowania zagro�e� dla innych osób

1) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, podczas których s�

nara�eni na zwi�kszone niebezpiecze�stwo urazów. 

2) Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach przy liniach 

napowietrznych i kablowych, b�d�cych pod napi�ciem lub w pobli�u napi�cia, w 

rozdzielniach pr�du elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy 

transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy obsłudze urz�dze�

energetycznych i elektrycznych znajduj�cych si� pod napi�ciem, z wyj�tkiem 

napi�cia obni�onego – bezpiecznego oraz prac konserwacyjnych przy 

urz�dzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentów szkół 

zawodowych. 
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Zał�cznik Nr 5 
 do Regulaminu Pracy 
 Urz�du Miejskiego w Pabianicach 

Pabianice, dnia .............................................. 

RSP.2350. .......... . ............ 

(Numer w rejestrze urlopów 

wypoczynkowych i okoliczno�ciowych)

WNIOSEK O URLOP

Ja, ..................................................................................................... prosz� o udzielenie urlopu: 

− wypoczynkowego 

− na ��danie zgodnie z art. 167
2
 kodeksu pracy* 

− okoliczno�ciowego z tytułu ..............................................................................................

  

w dniach: od................................................ do …............................................... (…...........dni). 

 …....................................................  
          (podpis pracownika) 

Wyra�am zgod� .....................................................................  
                               (data i podpis Naczelnika/Prezydenta Miasta) 

*W przypadku urlopu na ��danie podpis Naczelnika/Prezydenta Miasta oznacza potwierdzenie wykorzystania 

urlopu. 


