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Postanowienia ogdélne

§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Pabianicach zwany dalej Regulaminem jest wewnetrznym
aktem normatywnym ustalajgcym organizacje i porzgdek w procesie pracy w Urzedzie oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.).
Dz.U. z 2016 r. poz. 1666, z pézn. zm.) i ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) oraz inne przepisy wydane na tej
podstawie;

2) Pracodawcy - oznacza to Prezydenta Miasta Pabianic jako kierownika Urzedu Miejskiego w
Pabianicach, dziatajgcego przy pomocy Sekretarza Miasta;

3) Pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Pabianicach;

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Pabianicach i Straz Miejskg w Pabianicach;

5) Naczelniku — oznacza to naczelnika wydziatu lub kierownika innej samodzielnej komorki
organizacyjnej Urzedu.

§ 2.

1. Regulamin, okreslajac prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow ustala w szczegoélnosci:
1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu;
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wyposazenie straznikow Strazy Miejskiej w umundurowanie oraz pracownikbw w odziez
roboczg, ochronng, obuwie robocze, w $rodki ochrony indywidualnej i w $rodki higieny
osobisteyj;

system i rozklad czasu pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy;

okreslenie pory nocnej;

termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpozarowej
(ppoz.), w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, zwigzanym
z wykonywang praca;

spos6b potwierdzania przez pracownikOw obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci.

2. Regulamin zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy z tytutu
odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikow.

§ 3.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

8§ 4.

Pracownikiem Urzedu moze byé osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§5.

1. Pracownik Referatu Spraw Pracowniczych jest obowigzany w imieniu Pracodawcy zapoznac
nowo przyjetego pracownika z Regulaminem przed rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Pracownik, poswiadcza zapoznanie sie z treScig Regulaminu, poprzez podpisanie o$wiadczenia,
ktore zostaje wigczone do jego akt osobowych.

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki Pracodawcy i pracownika

8 6.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
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8)

9)

poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownikow;

réwne traktowanie pracownikdw w zatrudnieniu w rozumieniu przepisow rozdziatu lla — Réwne
traktowanie w zatrudnieniu w dziale | — Przepisy ogolne kodeksu pracy, oraz stosowanie
obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i wynikéw ich pracy;
przeciwdzialanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

zawieranie na pismie z pracownikiem umowy o prace, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy;
zapewnienie pracownikom przydziatu zadan zgodnie z trescig zawartych umow o prace;
organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, pelne
wykorzystanie czasu pracy, osigganie przez pracownikow nalezytej wydajnosci i jakosci pracy,
z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji;

informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca
oraz o zasadach ochrony przed potencjalnymi zagrozeniami;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
organizowanie wymaganych przepisami prawa pracy badan lekarskich pracownikéw;

10) zapewnienie umundurowania straznikom Strazy Miejskiej;
11) zapewnienie pracownikom przystugujgcej im odziezy roboczej, ochronnej, obuwia ochronnego

i Srodkow ochrony indywidualnej;



12) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

13) zapewnienie pracownikom prawa do wypoczynku;

14) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) wpltywanie na ksztaltowanie przyjetych ogoélnie zasad wspotzycia spotecznego;

16) okreslenie zasad zaspakajania potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw w regulaminie
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

17) udostepnianie pracownikom tekstu przepisbw dotyczgcych réwnego traktowania w
zatrudnieniu, w formie informacji wywieszonej na tablicy ogtoszen Referatu Spraw
Pracowniczych;

18) informowanie pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy, w
formie informacji wywieszonej na tablicy ogtoszeh Referatu Spraw Pracowniczych;

19) przeciwdziatanie mobbingowi.

§7.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1) przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, Regulaminu, ustalonego porzadku w Urzedzie oraz
innych przepiséw prawa;

2) terminowe, sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie, obowigzkéw, zadan oraz prac
okreslonych w ,,Zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”;

3) punktualne rozpoczynanie pracy i przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych, oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

8) ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem;

9) wykonywanie polecen przetozonych, sprawnie, sumiennie i terminowo;

10) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikbw i przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;

11) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

13) zachowanie trzezwos$ci w pracy i na terenie Urzedu;

14) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,;

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, z przetozonymi,
podwtadnymi, wspotpracownikami;

16) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

17) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonego umundurowania lub odziezy roboczej;
ochronnej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzgdzeniu.

§8.

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy lub o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na zajmowanym stanowisku;

2) wypehié kwestionariusz osobowy i dostarczy¢ fotografie w przypadku konieczno$ci wydania
legitymacji stuzbowej;

3) przediozy¢ niezwitocznie oryginaly innych dokumentéw, wymaganych do zatrudnienia na
danym stanowisku i ustalenia warunkéw pracy i ptacy (np. dokumenty potwierdzajgce
wyksztalcenie lub kwalifikacje, swiadectwa pracy wydane przez poprzednich Pracodawcow,
zaswiadczenie o niekaralnosci, jezeli przepis szczegélny tak stanowi, dokumenty niezbedne
do okreslenia szczegdblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy).

2. Kopie dokumentéw wymienionych w ust. 2, pkt. 3 zlozone zostajg do akt osobowych pracownika.

§09.

1. Przed dopuszczeniem do pracy na danym stanowisku, pracownik powinien:



1) otrzymaé nastepujgce dokumenty:
a) umowe o prace,
b) zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr
2 do Regulaminu,
c) oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy prawnie chronionej,
d) zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej - o ile jest to wymagane na zajmowanym
stanowisku;
2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami i instrukcjami obowigzujgcymi
na danym stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczehAstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej:

a) wstepne — ogolne, przeprowadzone przez pracownika wilasciwego ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) na stanowisku pracy — przeprowadzone przez bezpo$redniego przetozonego;

4) zapozna¢ sie z podstawowymi obowigzkami i sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku;

5) poznac¢ zasady rejestracji czasu pracy;

6) zapoznat sie ze strukturg organizacyjng Urzedu oraz poznac¢ bezposredniego przetozonego
i wspotpracownikéw;

7) jezeli przepisy tego wymagaja, przejgé¢ protokolarnie stanowisko pracy;

8) otrzymac niezbedne wyposazenie stanowiska pracy, pieczecie, dokumentacje oraz odziez
ochronng lub roboczg, jezeli takowe przewidziane sg dla danego stanowiska pracy.

2. Podczas przeszkolenia o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a, pracownik powinien byé
poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez niego praca.

3. Nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace, pracownik powinien zostaé
poinformowany na piSmie o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosdci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy.

§ 10.

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) rozliczy¢ sie z powierzonego wyposazenia stanowiska pracy, pieczeci, dokumentacji oraz z
umundurowania lub odziezy roboczej, ochronnej;
2) rozliczy¢ sie z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) przediozy¢ w Referacie Spraw Pracowniczych karte obiegowg zawierajgcg wymagane podpisy
w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§ 11.

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania kazdej zleconej mu pracy odpowiadajgcej
posiadanym kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o
prace.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze
innych zleconych prac niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy w okresie nie
przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia
dla zdrowia i zycia jego lub oséb z nim wspétpracujacych.

3. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sg
zobowigzani do wykonywania prac w godzinach nadliczbowych i do petnienia dyzurow.

§12.
1. Pracownicy wykonujacy czynno$ci stuzbowe poza terenem Pracodawcy zobowigzani sg do
posiadania i okazywania legitymacji stuzbowych.
2. Legitymacja stuzbowa podlega zwrotowi w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub zmiany
stanowiska pracy na ktérym nie jest wymagane jej posiadanie.

§13.

1. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



Pracownik nie moze wykonywa¢ zadan, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

Rozdziat Il
System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po godzinach pracy z wylgczeniem dyzuréw
petnionych przez pracownika w domu.

§ 15.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

10.

11.

§ 16.

Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 3 miesigce, za wyjgtkiem stanowisk
strazniczych w Strazy Miejskiej.

Pieciodniowy tydzieh pracy obejmuje okres od poniedziatku do pigtku z zastrzezeniem 817.

W Urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy. Rozktad czasu pracy pracownikéw
okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.

Wymiar czasu pracy pracownikéw z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci
wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy,

Wymiar czasu pracy ustalony w ust. 4 obowigzuje od dnia nastepujgcego po przedstawieniu
Pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Pracownicy ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci nie mogg byé zatrudniani w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek pracownika z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci oraz za zgodg
uprawnionego lekarza moze by¢ on zatrudniany w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 4 oraz
zalgcznikiem nr 1, ulega w okresie o ktérym mowa w ust. 1 obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieocbecnosci w pracy, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

Praca w godzinach nieprzekraczajgcych norm okreslonych w ust. 4 oraz zatgczniku nr 1 nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

Pracownikom za prace w sobote lub w inny dzien wolny od pracy przystuguje w danym tygodniu
lub w tygodniu nastepnym inny dzierh wolny od pracy.

§17.

Wymiar czasu pracy pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych w Urzedzie Stanu Cywilnego
(USC) wynosi 40 godzin w tygodniu przy zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym. Pracownicy pracujg w oparciu o miesieczne harmonogramy czasu pracy
ustalane przez Kierownika USC, dziatajgcego w imieniu Pracodawcy.

Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach strazniczych w Strazy Miejskiej
okresla art. 29a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.
706, z pozn. zm.).

§ 18.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegllnych potrzeb Pracodawcy, w tym obejmujgcych udziat pracownikow Urzedu w
posiedzeniach merytorycznych komisji Rady Miejskiej i sesjach Rady Miejskiej.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Do rozliczania czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 stosuje sie przepisy art. 42 ust. 4 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikow wymienionych w §19.

W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy, strony ustalajg w umowie o prace
dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika,
przekroczenie, ktdrego uprawnia pracownika do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
oprécz normalnego wynagrodzenia.

Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy tgcznie z
czasem wynikajagcym z umowy o prace nie moze przekroczyé normy dobowej i tygodniowej w
okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 250 godz. w roku
kalendarzowym.

§19.

Pracownikami zarzgdzajgcymi w imieniu Pracodawcy w Urzedzie sg osoby zatrudnione na
stanowiskach:

1) Prezydent Miasta;

2) Zastepca Prezydenta Miasta;
3) Sekretarz Miasta;

4) Skarbnik Miasta.

§ 20.

Pracownicy o ktérych mowa w 8§19 wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza ustalonymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 2.

Pracownikom, o ktérych mowa w ust.1, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w niedziele i $wieto, przystuguje w ciggu okresu rozliczeniowego inny dzieh wolny od pracy.

§21.

W Urzedzie obowigzuje system czasu pracy zgodny z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.
Pracodawca uwzgledniajgc nieprzewidziane potrzeby Urzedu lub na wniosek pracownikdw,
w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowg, moze w ciggu roku kalendarzowego
wyznaczyé dniem wolnym od pracy inny dzien tygodnia niz sobota. Powyzsza zmiana winna byc¢
dokonana w terminie pozwalajgcym na podanie informacji do publicznej wiadomosci.

§ 22.

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze na wniosek pracownika ustali¢ dla niego
indywidualny rozktad czasu pracy.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy, czas pracy pojedynczych pracownikéw lub pracownikbw w ramach poszczegélnych
komorek organizacyjnych Urzedu moze by¢ okreslony wymiarem ich zadan lub moze trwa¢ w
godzinach innych niz okreslone w 8§21.

Zadaniowy czas pracy wprowadza sie na podstawie umowy o prace.

§ 23.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje w
kazdym dniu pracy piethnastominutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

1.
2.

1.

§ 24.

Praca wykonywana w godzinach 22:00 - 6:00 jest pracg w porze nocnej.
Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6:00 w tym dniu a 6:00
nastepnego dnia.

§ 25.

Pracownikowi samorzgdowemu wykonujgcemu na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba Pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy



przystugujg naleznosci na zasadach okreslonych w art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i potwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego
dokonuje Sekretarz Miasta.

Rozdziat IV
Wyptata wynagrodzenia za prace

§ 26.

Wynagrodzenie za prace odpowiada rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym
przy jej wykonywaniu.
Szczegobtowe zasady wynagradzania pracownikdw okreslajg odrebne przepisy i umowa o prace.

§ 27.

Woyptlata wynagrodzenia za prace dokonywana jest raz w miesigcu, nie pézniej niz ostatniego dnia
danego miesigca z zastrzezeniem ust. 2.

Wyptata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i dodatek za prace w godzinach
nocnych dokonywane sg raz w miesigcu, nie pézniej niz 10 dnia nastepnego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§ 28.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu przy ul. Zamkowejl6, do rgk wiasnych
pracownika lub osoby przez niego upowaznionej na pi$mie.

Za zgodag pracownika wyrazong na pismie, zalgczong do jego akt osobowych, wynagrodzenie
moze by¢ przekazywane na konto bankowe pracownika, z zachowaniem terminéw okreslonych w
§27.

Rozdziat V
Potwierdzanie obecnosci i usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 29.

Referat Spraw Pracowniczych prowadzi ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych.

Ewidencje czasu pracy prowadzi sie w formie indywidualnej karty pracy i obejmuje ona: dobowy
czas pracy, prace w godzinach nadliczbowych, prace w porze nocnej, prace w niedziele i Swieta i
w dni wolne od pracy, nieobecnosci w pracy jak: choroby, urlopy, wyjazdy stuzbowe, dyzury.

§ 30.

Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem ztozonym przed
rozpoczeciem pracy na liscie obecnosci, za wyjatkiem przypadku, gdy pracownik wykonuje prace
poza Urzedem.

Za rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym prowadzenie list obecnosci odpowiedzialni sg
naczelnicy. Kontrole ogélng i rozliczenie czasu pracy wykonuje Referat Spraw Pracowniczych.

§ 31.

Pracownicy sg zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowali sie na stanowiskach pracy w gotowos$ci do pracy.

1.

2.

3.

§ 32.

W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu i odpracowaé sp6znienie w terminie przez niego wyznaczonym.
Fakt spdznienia i jego odpracowania, potwierdzony przez bezposredniego przetozonego, powinien
by¢ zgtoszony w danym okresie rozliczeniowym do Referatu Spraw Pracowniczych.

Przyczyny spéznienia do pracy, ha zadanie przetlozonego, wymagajg pisemnego wyjasnienia.



§ 33.

Pracownik nie moze bez zgody bezposredniego przetozonego opuszczaé miejsca pracy.

Pracownik wychodzacy w sprawach prywatnych w czasie godzin pracy z budynku Pracodawcy

jest zobowigzany do dokonania odpowiedniego wpisu w rejestrze ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach

pracy”.

3. Zaprowadzenie rejestréw ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” sg odpowiedzialni naczelnicy.

4. Pracownik obowigzany jest odpracowac wyjscia prywatne w terminie uzgodnionym z przetozonym
w danym okresie rozliczeniowym.

5. Obowigzek rozliczenia pracownikédw z wyj$¢ prywatnych spoczywa na naczelniku. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

6. W przypadku nieodpracowania czasu wyj$cia prywatnego, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie za prace za czas nieobecnosci w pracy.

8. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Pracodawcy powinien okresli¢
przetozonemu przewidywany czas powrotu.

9. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych poza budynkiem,

powinien zgtosi¢ fakt wyjscia swojemu przetozonemu, a w przypadku zatatwienia spraw w

budynku przetozonemu lub wspoétpracownikom.

N

§ 34.

1. Nieobecnos$c¢ pracownika powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

§ 35.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien uprzedzié

swego przetozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, lub

w dniu nastepnym: osobiscie, telefonicznie przez inne osoby lub za posrednictwem poczty; w tym

przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z wilasng chorobg lub chorobg czionka rodziny,
wymagajgcg sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac do Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy sg uregulowane przez przepisy szczegotowe.

wn

§ 36.

1. Pracownikéw nieobecnych w pracy zastepujg inni pracownicy wyznaczeni przez bezposredniego
przetozonego.

2. Objecie zastepstwa jest obowigzkiem pracownika wynikajgcym z zasad wspétzycia spotecznego
i istoty stosunku pracy.

§ 37.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone w
umowie o prace, rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 39.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu — og6lnemu
w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi — co 3 lata;
2) na stanowiskach urzedniczych — co 6 lat, z zastrzezeniem pkt. 3;
3) na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach strazniczych w Strazy
Miejskiej — co 5 lat.
3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40.

W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeAstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przelozonego.

§ 41.

1. Pracownikowi uzytkujgcemu w pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy przystuguje zwrot kosztdw zakupu okularéw korygujgcych wzrok, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Wysokosc¢ i tryb dokonywania przez Pracodawce zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujgcych
wzrok uregulowane sg odrebnie.

§ 42.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg, stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko oraz informuje pracownikdw o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg i o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Przyjmuje sie nastepujgcy sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca;:

1) dokonywanie okresowych ocen warunkéw pracy z uwzglednieniem wystepowania ryzyka
zawodowego przy okreslonych pracach;

2) zapoznawanie pracownikbéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakresie niezbednym do wykonywania pracy, w szczegoélnosci poprzez szkolenie wstepne:
ogolne i na stanowisku pracy oraz szkolenie okresowe;

3) zabezpieczenie profilaktycznej ochrony zdrowia;

4) opracowywanie i podawanie do powszechnej wiadomosci aktéw normujgcych wewnetrzne
zasady ochrony przed zagrozeniami;

5) informowanie pracownikbw uzywajgcych w pracy monitoréw ekranowych, o obowigzku
przestrzegania zasad zawartych w ,Instrukcji BHP na stanowisku pracy przy monitorach
ekranowych” - znajdujacej sie w Urzedzie.

3. Informacje o ryzyku zawodowym ustalane sg odrebnie dla kazdego stanowiska pracy.

§43.

Zadania wymienione w Rozdziale VI w imieniu Pracodawcy wykonuje pracownik wiasciwy ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat VI
Zatrudnianie i ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 44.

3. Ochrone pracy kobiet regulujg przepisy kodeksu pracy, a w szczegolnosci dziat 6smy —
uprawnienia pracownikOw zwigzane z rodzicielstwem.
4. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatgcznik nr 3.



§ 45.

1. Ochrone pracy mtodocianych regulujg przepisy kodeksu pracy, a w szczego6lnosci dziat dziewiagty
— zatrudnianie mlodocianych.
2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla zatacznik nr 4.

Rozdziat VIl
Organizacja i porzadek w pracy

§ 46.

Pracownicy moga byé zobowigzani do noszenia w godzinach pracy na terenie Urzedu identyfikatoréw
w sposob umozliwiajacy identyfikacje pracownika.

§ 47.

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg u dyzurnych stuzby ochrony klucze do
pomieszczen w ktorych wykonujg prace.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajgcy pomieszczenie biurowe jako ostatni zamyka je
i oddaje klucze dyzurnemu stuzby ochrony.

§ 48.
5. Po zakonczeniu pracy w danym dniu, kazdy pracownik jest zobowigzany do:
1) wiasciwego zabezpieczenia powierzonych mu $rodk6éw pienieznych i papieréw

wartosciowych;

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw w szczegdlnosci zawierajacych dane osobowe,
tajemnice prawnie chroniong oraz drukdw Scistego zarachowania i pieczeci;

3) sprawdzenia czy wylgczone zostaly urzadzenia elektryczne, z wyjgtkiem komputeréw
stacjonarnych oraz czy nie istniejg potencjalne zrodta pozaru;

4) zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniu, w ktérym wykonywat prace, jezeli opuszcza je jako
ostatni;

5) wigczenia sygnalizacji alarmowej w pomieszczeniach w nig wyposazonych, jezeli opuszcza je
jako ostatni.

6. Za wykonanie czynnosci wymienionych w ust. 1 odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni
pracownikow.

§ 49.

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna sie przed zakonhczeniem pracy, zgodnie z
poleceniami przetozonych.

3. Akta urzedowe, narzedzia i materiaty oraz srodki ochrony czystosci indywidualnej, odziez obuwie
robocze winny byé po godzinach pracy przechowywane w szafach badz zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

4. Zabrania sie przechowywania w szafach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajgcych zagrozenie pozarowe.

5. Sluzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych do tego celu miejscach. Na parkowanie
takich pojazdéw poza terenem Urzedu wymagana jest zgoda Sekretarza Miasta.

§ 50.

1. Wpydawanie pracownikom narzedzi i materiatdbw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materialéw oraz
ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi i materialdw poza teren Urzedu bez zezwolenia przetozonego, jak tez
uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.



§ 51.

W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu za wyjgtkiem miejsc do tego celu wyznaczonych i
odpowiednio oznaczonych.

§ 52.

Przebywanie w Urzedzie po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy reguluje odrebne zarzgdzenie.

1.

2.

§ 53.

W Urzedzie obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

Rozdziat IX
Nagrody i kary. Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikow

§ 54.

Za wzorowe wypetnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy, doskonalenie sposobu jej
wykonywania oraz podnoszenie jakosci pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 55.
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 81 pkt 1-3 kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56.

Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma wkiada sie do
akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze uznaé kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

W przypadku nieuwzglednienia sprzeciwu, pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystagpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§57.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§ 58.

W szczegolnosci ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku z
posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem pieczatek i drukéw Pracodawcy;

2) wyrzadzenie Pracodawcy znacznej szkody umysinej;

3) niewykonywanie polecen przetozonych;

4) zakiécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronione;.

W szczegolnosci ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, pomimo zastosowania

wczesniej kar porzadkowych lub pienieznych, jest powtarzajace sie:

1) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

3) przystepowanie do pracy lub jej wykonywanie w stanie nietrzezwym.

W przypadku ciezkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych Pracodawca moze rozwigzac

umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdziat X
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 59.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi na jego wniosek.

W Urzedzie nie ustala sie planu urlopéw.

Whniosek o urlop pracownik skiada do wiasciwego naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci
do zastepcy naczelnika lub Sekretarza Miasta, z zastrzezeniem ust. 4.

Pracownicy bezposrednio podlegli Prezydentowi Miasta sktadajg wniosek o urlop do Prezydenta
Miasta.

W2z6r wniosku o urlop stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wylgcznie po wyrazeniu zgody przez wilasciwego naczelnika
albo Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta i przekazaniu wniosku o urlop do Referatu Spraw
Pracowniczych.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 60.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
Pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze okreslonym w art. 37 82 Kodeksu pracy.

§ 61.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajagcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.



§ 62.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik korzysta na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

Pracownik chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do ztozenia
stosownego oswiadczenia.

Pracownicy o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia rehabilitacyjnego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 4 oblicza sie jak ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Rozdziat XI
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§63.

Szczeg6towe zasady réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu okreslajg przepisy art. 18% —
18%¢ kodeksu pracy w rozdziale lla — Réwne traktowanie w zatrudnieniu, w dziale | — Przepisy ogolne.

Rozdziat Xl
Przepisy koncowe

§ 64.

Zmiany w Regulaminie wymagajg uzgodnienia z zakltadowa organizacjg zwigzkowg i wchodzg w zycie
po uptywie 2 tygodni od dnia podania ich do wiadomosci pracownikéw.

§ 65.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednio przepisy
prawa pracy, a w przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach strazniczych w Strazy
Miejskiej — Regulamin Strazy Miejskiej.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

ROZKLAD CZASU PRACY PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W PABIANICACH

TABELA 1. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych na stanowikach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzdniczych

L.p. Dzien tygodnia | zmiana
1 | poniedziatek 800 — 1600
2 | wtorek 800 — 1700
3 | $roda 800 — 1690
4 | czwartek 800 — 160
5 | pigtek 800 — 1500

TABELA 2. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowikach pomocniczych
i obstugi za wyptkiem robotnikdw gospodarczych, sprataczek

L.p. Dzien tygodnia | zmiana
1 | poniedziatek 700 — 1500
2 | wtorek 700 _ 1600
3 | $roda 700 _ 1500
4 | czwartek 700 _ 1500
5 | piatek 700 _ 1400

o ile w zakresie obowzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci nie zostat ustalony inny rozktad
czasu pracy

TABELA 3. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowikach robotnikow
gospodarczych, sprataczek

L.p. Dzien tygodnia | zmiana
1 | poniedziatek 1300 — 2700
2 | wtorek 1300 — 2700
3 | $roda 1300 — 2700
4 | czwartek 1300 — 2700
5 | pigtek 1300 — 2700

o ile w zakresie obowzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci nie zostat ustalony inny rozktad
czasu pracy

TABELA 4. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych na stanowikach strazniczych
Strazy Miejskiej i pracownikow stuzby dyzurnej

L.p. Dzien tygodnia | zmiana Il zmiana [l zmiana
1 | poniedziatek 600 — 1400 1400 _ 2200 2200 _ GO0
2 wtorek 600 — 1400 1400 — 2200 2200 _ GO0
3 sroda 600 — 1400 1400 _ 2200 2200 _ 00
4 | czwartek 600 — 1400 1400 _ 2200 2200 _ G00
5 pigtek 600 — 1400 1400 _ 2200 2200 _ 00
6 sobota 600 — 1400 1400 — 2200 2200 _ G00
7 | niedziela 600 — 1400 1400 _ 2200 2200 _ §00




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Zakres obowgzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci
pracownika

(nazwa komorki orgaatyjnej)

STANOWISKO:

OBSADA STANOWISKA:

(imi¢ i nazwisko pracownika)

TYTUL StU ZBOWY:

. Obowiazki podstawowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz drodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywatel;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskilenych przepisow prawa;
wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdimycznym oraz udogpnianie
dokumentow znajdggych sé w posiadaniu Urgdu Miejskiego w Pabianicach, zgli
prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie giz godndécig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umggnaosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego;

Il. Obowi azki szczeqgotowe:

[ll. Zakres uprawnie n i upowaznien:

Pracownik jest upowaiony do:



IV. Obowiazek zastpowania stanowiska:

V. Zakres odpowiedzialngci:

Pracownik ponosi odpowiedzialfio za prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie obowjzkow wymienionych w zakresie oboygkdéw, uprawnié i
odpowiedzialnéci oraz innych obowizkdw wynikapcych z przepisow prawa.

pie¢z podpis przetoonego

Przyjmug do wiadoméci i stosowania
niniejszy zakres obowzkdéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci:

data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

l. Prace zwhzane z wysitkiem fizycznym i transportem gjzaréw oraz wymuszorm
pozycja ciata

Wyzej

Wszystkie prace, przy ktérych najwgze wartéci obchzenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykongmaxy, przekraczaj1200
kcal/8h pracy, a przy pracy dorywczej - 2304 kdalg8acy;

Reczne podnoszenie i przenoszenigaioOw 0 masie przekracaagj:

— 12 kg - przy pracy statej,

— 20 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).
Reczna obstuga elementéw gdzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktérej wymagane jestaycie sity przekraczagej:

— 50 N - przy pracy statej,

— 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzim czasie zmiany

roboczej).
Nozna obstuga elementéw udzen (pedatdw, przyciskdw itp.), przy Kktorej
wymagane jestaycie sity przekraczagey:

— 120 N - przy pracy statej,

— 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzim czasie zmiany

roboczej).
Reczne przenoszenie pod gérpo pochylniach, schodach itp., ktérych maksymaln
kat nachylenia przekracza 30°, a wys&k®é m - cezarOw 0 masie przekraczagj:

— 8Kg - przy pracy statej,

— 15 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).
Przewaenie cézarOw o masie przekracaapj:

— 50 kg - przy przewieniu na taczkach jednokotowych,

— 80 kg - przy przewgeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

— 300 kg - przy przewizeniu na wozkach po szynach.

podane dopuszczalne masyezarébw obejmuj réwniez mag urzgdzenia

transportowego i dotygzprzewaenia cgzarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o
pochyleniu nie przekraczgym:

- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
— 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewagenia cgézardw po powierzchni nierownej w sposob ckoay w pkt 1 i
2, masa eizaréw nie mae przekracza60% wielkaci podanych w tych punktach.

7.

Dla kobiet w cyzy lub karmacych piersi:



— wszystkie prace, przy ktérych najusze wartéci obcizenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykongnéey, przekraczaj
695 kcal na zmiaprobocz,

— prace wymienione w ust. 2-6,z@i wystpuje przekroczenie 1/4 oltenych
w nich wartdci,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji starej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

[I.  Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi:
1) prace w warunkach, w ktérych wskak PMV (przewidywana ocendrednia),
okreslany zgodnie z PolgkNormg, jest wekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktorych wskak PMV (przewidywana ocendrednia),
okreslany zgodnie z PolgkNormg, jest mniejszy od - 1,5,
3) prace wsrodowisku, w ktorym wyspuja nagte zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczgjym 15° C.

[Il.  Praca w halasie i drganiach

Dla kobiet w cjzy:
Prace w warunkach namnia na halas, ktérego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dolgmwdub przegitnego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy plaeka
wartas¢ 65 dB,

— szczytowy poziom dvigku C przekracza wargé 130 dB,

— maksymalny poziomaieku A przekracza wartg 110 dB.

IV. Prace narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promienwania
jonizuj acego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach e&nowych

V. Prace na wysokéci

Dla kobiet w cazy:

prace na wysokai - poza statymi galeriami, pomostami, podestamnnymi statymi
podwyzszeniami, posiadagymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez oz
stosowaniarodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), ovazhodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.

VI.  Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologiznymi

Dla kobiet w cjzy lub karmicych piersi:

prace stwarzage ryzyko zakzenia: wirusem zapaleniaatvoby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poétpaca, wirusem rgyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pategzk
listeriozy, toksoplazmeag



VIl. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznyc

Dla kobiet w cyzy lub karmicych piersi:

1) prace w narzeniu na niej wymienione substancje chemiczne niezake od ich
stezenia wsrodowisku pracy:
a) chloropren,
b) 2-etoksyetanol,
c) etylenu dwubromek,
d) leki cytostatyczne,
€) mangan,
f) 2-metoksyetanol,
g) olow i jego zwazki organiczne i nie organiczne,
h) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
i) styren,
J) syntetyczne estrogeny i progesterony,
k) wegla dwusiarczek,
[) preparaty do ochrony étn,

2) prace w narzeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznyckeljach stzenia w
srodowisku pracy przekraczgyvartasci 1/3 najwyszych dopuszczalnychesen.

VIII. Prace grazgce cizkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cjzy lub karmicych piersi:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. ngméee),
2) prace stwarzafge ryzyko c¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszen
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznegowaie skutkbéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwi¢rtzodowlanych oraz obstudze
rozptodnikéw.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Prace wzbronione, zwazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem
ciezarOw oraz Wymuszora pozycia ciata

1. Obciazenie praa fizyczna

1) Wzbronione s miodocianym prace polegae wyhcznie na podnoszeniu,
przenoszeniu i przeweniu cezarOwW i prace wymagage powtarzania die
liczby jednorodnych ruchéw. Czyném te mog by¢ wykonywane przez
miodocianych tylko w zakresie nieginym do nauki zawodu, 3eli czas ich
wykonywania nie przekracza 1/ 3 czasu pracy miciwgo.

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy achc przy ktérych najwasze
wartasci obchzenia prag fizyczrg, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy, przekraczaj

Dziewczeta Chiopcy
Wiek dorywczo na , dorywczo na ,
min. na 6 godzin W min. na 6 godzin W
kJ kcal kJ kcal kJ kcal kJ kcal
Poukonezenz | 9y | 22 | 1800 | 430 | 84 | 113 | 27 | 2600 | 620 | 120
Od 16 do 18 lat 10,5 25 2300 550 107 12,6 3,0 3030 720 140

Uwaga: wartéci wydatku energetycznego na migudotycz tylko wysitkow krotkotrwatych
Uwaga: 1kcal = 4,19 kJ

2. Dzwiganie ciezarow i ich transport
1) Wozbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pchc zaladunkowych i
wytadowczych, przy przetaczaniu beczek, bali, kiocép., przy przeweeniu
ci¢zarowsrodkami transportu.
2) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przgcznym dwiganiu i
przenoszeniu na odlegio powyzej 25 m cgzarOw 0 masie przekracaap)
nastpujace wartgci:

Wiek Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecietnie do 4 x na godzing
W czasie zmiany roboczej
Dziewczeta Chiopcy
Do ukoriczenia 16 roku zycia 10 15
Od 16 do ukoriczenia 18 roku zycia 20 25
Po powtarzalnym obcigzeniu
Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
Od 16 do ukoriczenia 18 roku zycia 8 12




3) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych prggznym przenoszeniu pod gor
tj. po pochylniach i schodach, ktérych wysék@rzekracza 5 m, agknachylenia
— 30, cézarOw o0 masie przekracaap nasfpujace wartgci:

Wiek Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecietnie do 4 x na godzine
W czasie zmiany roboczej
Dziewczeta Chtopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
0d 16 do ukoriczenia 18 roku zycia 10 15
Po powtarzalnym obcigzeniu
Do ukoriczenia 16 roku zycia 3 5
Qd 16 do ukonczenia 18 roku zycia 5 8

3. Prace wymagajce stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy achicwymagajcych stale wymuszonej i
niewygodnej pozycji ciata:
— pochylonej w przysiadzie,
— lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegétmgorzy remoncie pojazdow
mechanicznych,

— na kolanach, w tym w szczegokubprzy rcznym cyklinowaniu podtdg, przy pracach
brukarskich, posadzkarskich itp.

. Prace w obcazajacym mikroklimacie srodowiska pracy

1. Mikroklimat gor acy

1) Wzbronione jest zatrudnianie mitodocianych w ponuesmiu pracy, gdzie
temperatura przekracza 30 C, a wilgdthpowietrza przekracza 65%, a takw
warunkach bezpoedniego oddziatywania otwartegmdta promieniowania.

2) Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w zakrgstgrzebnym do nauki
zawodu, do 3 godzin na dgbw mikroklimacie gogcym do wartéci 260 C
wskaznika obcyzenia termicznego WBGT, pod warunkiem zachowaniamnor
wydatku energetycznego oraz zapewnienia miodociangnmstanowisku pracy
dostatecznej ilici odpowiednich napojow i dziesiominutowych przerw po
kazdych pec¢dzieseciu minutach pracy.

2. Mikroklimat zimny

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w miknoldcie zimnym tj. w temperaturze
powietrza niszej nz + 14 C, a take przy wilgotnéci wzglednej wyzszej nz 65%, w tym w
szczegOlnéci przy pracach w chtodniach, przechowalniach pkédw zywnosciowych,
zamraalniach, w statym kontakcie z wgdsolank i innymi ptynami, przy robotach
ziemnych w mokrym gruncie — osuszaniu, nawadnianiuake gdy wys¢puja warunki
naraajagce na przemakanie odzie powodujce naruszenie bilansu cieplnego u
miodocianych pracownikow.

3. Mikroklimat zmienny

Wzbronione jest zatrudnienie mtodocianychinwdowisku o diaych wahaniach parametréw
makroklimatu — nagte zmiany temperatury powietrzaakresie 15 C, przy braku movosci
stosowania 15 — 20 minutowej adaptacji w pomieszezrt o temperaturze fredniej.



[l. Prace przy nieodpowiednim éwietleniu

Wzbronione jest zatrudnienie miodocianych przy emgniach lub w pomieszczeniach, w
ktérych parametry @vietlenia nie odpowiadaj wymaganiom okrdonym przez polskie
normy.

V. Praca w halasie

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warwhkaaraenia na hatas, ktérego:
— poziom ekspozycji odniesiony do 8 godz. dobowedndtzec¢tnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeka wartéé¢ 80 dB,
— szczytowy poziom gdvigku C przekracza wargé 130 dB,
— maksymalny poziomaicku A przekracza wartg 110 dB.

V. Prace w polach elektromagnetycznych, elektrostatyoxch i narazajacych na
promieniowanie jonizujace, laserowe, nadfioletowe i podczerwone

Pola i promieniowanie elektromagnetyczne z zakresteestotliwosci 0 Hz — 300 GHz.

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pchc w  zasigu pol
elektromagnetycznych o raeniach przekraczagych wartdci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najigygych dopuszczalnychegen i nakzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wrodowisku pracy.

VI. Prace na wysokdci

1. Prace poniej poziomu gruntu

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w zhgniach o gibokasci wigkszej niz 0,7 m,
ktorych szerok&t jest mniejsza midwukrotna gibokasé.

2. Prace na wysokéci

1) Wozbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy aciicna wysokei powyzej
3 m, w tym w szczegolnoi grazacych upadkiem z wysokoi: przy budowie,
naprawie i czyszczeniu komindw; prace gz@ne z przymusoypozycp ciata, w
przestrzeni ograniczonej, prace rajace na zmienny mikroklimat, prowadzone
na zewantrz budynku.

2) Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w wiekwpgej 17 lat przy pracach
na wysokéci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin dziennie, podrumiiem
petnego zabezpieczenia przed upadkiem geagnia zagroen wymienionych w
punkcie poprzednim.

VIl. Prace zagraajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Wozbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy achg przy ktorych mégtby
by¢ zagraony dalszy ich prawidtowy rozwoj psychiczny. W szgalngci g3 to
prace zwizane z produkcja, sprzedai konsumpci wyrobow alkoholowych —
obstuga konsumentow w zakladach gastronomicznyalacep zwizane z
produkch, sprzedas i reklany wyrobdéw tytoniowych.



VIII.

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy acacw warunkach magych
stanow€¢ nadmierne obekenie psychiczne np. wymagaych odbioru i
przetwarzania diej liczby lub szybko po sobie naptijacych informaciji.

3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w wgsch i produkcjach
zawodowych tancerek i tancerzy w zaktadach gastnicenych.

Prace wzbronione ze wzedu na marlliwos§é urazéw u miodocianych
i spowodowania zagraen dla innych osob

1) Wozbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pche podczas ktorychgs
naraeni na zwgkszone niebezpiecastwo urazéw.

2) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy achc przy liniach
napowietrznych i kablowych,cbdagcych pod nagiciem lub w pobliu napécia, w
rozdzielniach pydu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy
transformatorach i nastawniach, wszelkie prace pahystudze urgdzen
energetycznych i elektrycznych znajglyjch s¢ pod napgciem, z wyptkiem
napecia obnzonego — bezpiecznego oraz prac konserwacyjnych przy
urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych praésolwentow szkot
zawodowych.



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

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

RSP.2350......cccct evieinnn.
(Numer w rejestrze urlopow
wypoczynkowych i okolicznéciowych)

WNIOSEK O URLOP

- wypoczynkowego*
- nazadanie, zgodnie z art. 16Rodeksu pracy**

o] (o] [ o4 g Te Tt [0)V1V/=To To 40 1Y/ (1 L (1 [P *

W dniach: od ..o DO e P godz./dni).

(podpis pracownika)

AVATAY/ = 7t= 1 4 4o o 1 USRS
(data i podpis Naczelnika/Sekretarza/Prezydentatsja

* - wtasciwe podkréli¢
** w przypadku urlopu naadanie podpis Naczelnika/Prezydenta Miasta oznaopaigrdzenie wykorzystania
urlopu.



