OP.021.29.2024
ZARZADZENIE NR 29/2024
Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Pracy.

Na podstawie art. 104 §1, art. 104 Kodeksu Pracy oraz §11 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Grodzkiemu Urzedowi Pracy w Krakowie Regulamin Pracy stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

1. Zobowigzuje Zastepcow Dyrektora Urzedu, Gtéwnego Ksiegowego, Zastepce
Gtownego Ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu wg
rozdzielnika do zapoznania z treScig Regulaminu podlegtych im pracownikow
w terminie do 14 dni od dnia jego wejscia w zycie.

2. Forma potwierdzenia zapoznania sie pracownika z Regulaminem ma by¢ podpisanie
przez niego stosownego oswiadczenia z wigczeniem do akt osobowych.

3. Kontrole kompletnosci oswiadczeh w tym zakresie powierzam Samodzielnemu
Stanowisku ds. Kadr i Szkolen Pracownikéw.

§3
Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 28/2018
Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Pracy.
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Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od ogtoszenia go niniejszym
zarzgdzeniem.

§5

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1xK 4 x CAZ/U
1 xKP 2 X CAZ/I
1x KO 2 x CAZIC
2 xKF 1 x CAZ/S
1 x KW 1 x CAZ/N
1x KR 2 xOE

1 x KK 2x 0P
1xKS 1xOA
1x KB

Do wiadomosci:
1 x Organizacja Oddziatowa NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikéw Samorzgdowych Miasta Krakowa
w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2024
Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

GRODZKI URZAD PRACY
W KRAKOWIE

REGULAMIN PRACY



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikdw zwigzane z dziatalnoscig Grodzkiego
Urzedu Pracy w Krakowie, zwanego dalej ,Urzedem”.

1.

2.

§1

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i wymiar czasu pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane
na jej podstawie,

b) pracodawcy — oznacza to Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie,

c) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy.

Rozdziat Il

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§2

Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

a) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
przepisami bhp i ppoz., sposobem wykonywania przez niego pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez kwalifikacji i uzdolnien pracownika w celu uzyskania nalezytej jakosci
pracy,

C) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu poprzez réwne traktowanie
pracownikow bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc itp.,

d) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
w tym zakresie,

e) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

f) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
umozliwienie odbywania szkolen,

g) w miare posiadanych srodkéw zaspokajaé socjalne potrzeby pracownika,

h) przeciwdziata¢ mobbingowi poprzez eliminowanie zachowan polegajgcych na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika,

i) stosowac obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

]) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg oraz akta osobowe pracownikow,

k) poinformowaé pracownikéw o wprowadzeniu w Urzedzie monitoringu wizyjnego,

[) poinformowac pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu poczty elektronicznej,

m) zapewnia¢ pracownikom materiaty i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania
pracy,

n) zaznajomi¢ pracownikbw w zakresie sposobdw zabezpieczania materiatow,
dokumentow i narzedzi pracy,

0) przestrzegac przepisdw prawa, przyjetych ogolnie zasad wspodtzycia spotecznego
i wptywac na ich ksztattowanie w zakfadzie pracy.

Pracodawca zobowigzany jest stosowaC przepisy prawa pracy w szczegolnosci

dotyczagce uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, profilaktyczng ochrong zdrowia,



wn

pracg zdalng oraz zaznajamiaC pracownikbw z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w Urzedzie oraz przepisami majgcymi wptyw na wysokos¢ swiadczen
pracowniczych.

§3

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, przestrzeganie ustalonego czasu pracy
oraz zasad wykonywania pracy zdalnej,

b) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli
nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

C) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku oraz zasad wspotzycia
spotecznego,

d) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

h) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych,

i) zachowywanie wizerunku licujgcego z miejscem pracy i etosem pracownika
samorzgdowego,

]) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowa¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem,

k) zachowywac uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

[) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Pracownik ma prawo wglgdu do wszelkich akt i dokumentéw jego dotyczgcych.

Na terenie Urzedu pracownicy sg obowigzani do noszenia identyfikatora zgodnego ze

standardami obowigzujgcymi w miejskich jednostkach organizacyjnych.
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Pracownicy Urzedu obowigzani sg do punktualnego przybywania do pracy
i podpisywania listy obecnosci znajdujgcej sie w miejscu wskazanym odrebnym aktem
normatywnym Dyrektora Urzedu przed godzing rozpoczecia pracy — z wytgczeniem
0s6b, o ktérych mowa w §8 ust. 4 niniejszego Regulaminu. Liste obecnosci obejmujgcg
wszystkich zatrudnionych pracownikdw obowigzane jest prowadzi¢ Samodzielne
Stanowisko ds. Kadr i Szkolen Pracownikéw.
Pracownicy Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen Pracownikow prowadzag
ewidencje nieusprawiedliwionych spoéznien pracownikow i przekazujg jg Dyrektorowi
Urzedu w sposoéb z nim ustalony.
Kontrole obecnosci pracownikow sprawuje Dyrektor Urzedu, jego Zastepcy, Gtowny
Ksiegowy, Zastepca Gtownego Ksiegowego oraz kierownicy komorek organizacyjnych
oraz Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkoler Pracownikow.
Czas nieprzepracowany powinien by¢ rejestrowany w rozbiciu na nieobecnosci:
a) usprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za odpracowaniem i

bez odpracowania,
b) usprawiedliwione bez prawa do wynagrodzenia,
c) nieusprawiedliwione.

§5

Pracownicy obowigzani sg do utrzymywania i przestrzegania porzgdku, czystosci i estetyki
w zajmowanych pomieszczeniach.



§6

Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) palenia wyrobow tytoniowych, nowatorskich wyrobéw tytoniowych oraz papieroséow

w N

elektronicznych na terenie Urzedu. Palenie wyzej wymienionych produktow mozliwe
jest wytacznie w wydzielonej strefie znajdujgcej sie przed budynkiem.

§7
Po zakohczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do zabezpieczenia pomieszczen
oraz znajdujgcych sie w nich dokumentow i urzgdzeh w szczegolnosci poprzez
umieszczenie dokumentacji w szafach i biurkach i zamknieciu ich na klucz. Klucz
nalezy nastepnie przechowywa¢ poza zamkiem, w niewidocznym dla o0so6b
postronnych miejscu. Nalezy takze wylogowac sie z sieci informatycznej oraz zamkng¢
okna i drzwi wejsciowe do pomieszczenia (na klucz).
Najpozniej w ciggu 15 minut po zakonhczeniu pracy nalezy zdac¢ klucze na portierni.
Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i zwigzanych z tym procedur
obowigzujgcych w Urzedzie okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora Urzedu.

Rozdziat Il
CZAS PRACY

§8
Czas pracy pracownika Urzedu wynosi przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy i nie przekracza 8 godzin na dobe w jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym (podstawowy system czasu pracy).
Dla os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca ustala
indywidualnie dla tego pracownika jego rozktad czasu pracy.
Ustala sie w Urzedzie nastepujgcy czas rozopoczecia i zakonczenia pracy w dni
robocze: od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 15, przyjmowanie stron od
godz. 7*° do godz. 14*°. W szczegdlnych przypadkach (np. na uzasadniony, pisemny
wniosek pracownika) pracodawca moze ustali¢ inne godziny czasu pracy mieszczgce
sie w przedziale pomiedzy godzing 7:00 a 16:00.
Osoby zarzadzajgce Urzedem, tj. Dyrektor Urzedu, jego Zastepcy oraz Gtowny
Ksiegowy w razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone wytgcznie za wiedzg bezposredniego przetozonego i akceptacjg
pracodawcy, w sytuacjach tego wymagajgcych i uzasadnionych (np. obstuga
techniczna) - nie dotyczy to funkcjonowania zaktadowych organizacji zwigzkowych,
spotecznej inspekcji pracy oraz stuzby bhp w zakresie realizowanych obowigzkdw.
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta okreslone w ustawie z dnia 18 stycznia
1951 r. o dniach wolnych od pracy.

§9
Pracownikom przystuguje korzystanie z 20 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do
czasu pracy w celu spozycia positku. Przerwy nie mogg zaktdéca¢ normalnego toku
pracy w godzinach przyjmowania stron w Urzedzie.

. Pracownicy powinni spozywac positek wytgcznie w miejscach do tego wyznaczonych

(tj. pokoje socjalne).
Z pokoi socjalnych mogg korzysta¢ wszyscy pracownicy i stazysci.
Dopuszczalne jest opuszczenie przez pracownikow siedziby Urzedu w godzinach



pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych (zwane dalej ,wyjsciem prywatnym”).
Wyijscie prywatne moze nastgpi¢ jedynie za akceptacjg bezposredniego przetozonego
po uzyskaniu zgody Dyrektora Urzedu lub w razie jego nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora Urzedu.

5. Przed wyjsciem prywatnym pracownicy obowigzani sg do wypetnienia wniosku,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, podajgc czas wyjscia oraz
przewidywany czas powrotu. Wniosek sktadany jest w Sekretariacie Urzedu. Wniosek,
po uzyskaniu zgody Dyrektora Urzedu lub w razie jego nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora Urzedu, przekazywany jest Samodzielnemu Stanowisku ds. Kadr i Szkolen
Pracownikow, ktore prowadzi ich ewidencje.

6. W przypadku spowodowanym nagtym zdarzeniem zyciowym stosuje sie ust. 4, przy
czym akceptacja bezposredniego przetozonego i zgoda Dyrektora Urzedu lub Zastepcy
Dyrektora Urzedu moze by¢ wyrazona ustnie. W dniu powrotu do pracy nalezy ztozy¢
w Sekretariacie Urzedu wypetniony wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

7. W razie braku innej decyzji Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu, wyjscia
prywatne podlegajg odpracowaniu po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
i Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr i Szkolen Pracownikéw.

8. Wyjscie prywatne nastepujgce bez akceptacji bezposredniego przetozonego oraz bez
zgody Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu, stanowi nieobecnos$¢
nieusprawiedliwiong.

9. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikow pomieszczen
biurowych Urzedu (np. szkolenie z zakresu obrony cywilnej), pomieszczenia nalezy
zamkngc¢, pozostawiajgc klucze w portierni. W budynku powinien pozosta¢ pracownik
Sekretariatu, ktéry udziela informacji o miejscu pobytu pracownikow.

Rozdziat IV
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§10

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie pienieznej dwudziestego széstego dnia
kazdego miesigca za dany miesigc.

2. Jezeli dzien wypfaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wynagrodzenie jest przelewane na wskazany przez pracownika numer rachunku
bankowego (konto osobiste) po uprzednim ztozeniu przez pracownika wyrazonego na
pismie wniosku.

4. W przypadku rozwigzania umowy o prace nalezne pracownikowi wynagrodzenie
wyptaca sie niezwtocznie po ustaniu zatrudnienia. W tej sytuacji zapis ust. 1 nie ma
zastosowania.

5. Wyptata nagrdéd jubileuszowych odbywa sie nie pdzniej niz w nastepnym dniu
roboczym po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

Rozdziat V

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§11
Pracownikom przystugujg ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad okreslonych
W przepisach prawa pracy, w szczegoélnosci w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu



wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop.

§12

. Pracodawca udziela pracownikom urlopéw wypoczynkowych na podstawie rocznego

planu urlopéw sporzgdzonego w terminie do trzydziestego pierwszego dnia marca
kazdego roku.

Plan urlopéw opracowywany jest przez Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen
Pracownikow w porozumieniu z Zastepcami Dyrektora Urzedu, Gtownym Ksiegowym,
Zastepcg Gtownego Ksiegowego oraz kierownikami komoérek organizacyjnych.

Przy opracowaniu planu urlopow Zastepcy Dyrektora Urzedu, Gitéwny Ksiegowy,
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownicy komoérek organizacyjnych powinni
w miare mozliwosci uwzgledniaC wnioski pracownikéw, przy jednoczesnym
przestrzeganiu zasady zapewnienia niezaktoconego toku pracy komorki poprzez
ustanowienie zastepstwa pracownika urlopowanego.

Zatwierdzone przez pracodawce roczne plany urlopdw wypoczynkowych nalezy
podawac¢ w formie obiegowej do wiadomosci wszystkim pracownikom danej komorki
organizacyjnej, ktorzy przez ztozenie podpisu potwierdzajg przyjety plan urlopéw.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
musi zgtosi¢ zgdanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

§13

Pracownicy powinni wykorzysta¢ przystugujgcy im w danym roku urlop wypoczynkowy
mozliwie w petnym wymiarze w terminie okreslonym w planie urlopow.

W wyjatkowych okolicznosciach (wczasy rodzinne, leczenie sanatoryjne, egzaminy itp.)
pracodawca moze na umotywowany wniosek pracownika przesung¢ mu termin urlopu
wypoczynkowego badz tez zgodzi¢ sie na podzielenie urlopu na kilka czesci z tym, ze
co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§14
Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w Urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.
W razie odwotania z urlopu wypoczynkowego pracownik otrzyma zwrot uzasadnionych
kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z tym faktem, po ich wczesniejszym
udokumentowaniu.

§15

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami - pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezpfatnego, jezeli nie spowoduje to zakiécen normalnego toku pracy
w Urzedzie.

1.

2.

§16

Na wniosek pracownika pracodawca udziela urlopu rodzicielskiego oraz urlopu
wychowawczego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
mogg by¢ udzielane tgcznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez



czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.

3. Pracownica wystepuje z wnioskiem do Pracodawcy o udzielenie przerwy na karmienie
piersig co 6 miesiecy w okresie karmienia dziecka piersig zatgczajgc oswiadczenie
o karmieniu piersig. Po ukonczeniu przez dziecko trzeciego roku zycia konieczne jest
przedstawienie stosownego zaswiadczenia lekarskiego o kontynuacji karmienia piersia.

§17
Zwolnienia i urlopy szkoleniowe udzielane sg pracownikom Urzedu na ich wniosek
w oparciu o0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa, w szczegolnosci Kodeks Pracy
oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§18
1. Whniosek urlopowy winien zawierac:
a) okreslenie osoby ubiegajgce;j sie o urlop,
b) czas trwania urlopu z podaniem liczby dni,
c) rodzaj urlopu,
d) okreslenie osoby zastepujacej,
e) podpisy ubiegajgcego sie, zastepujgcego, kierownika komorki organizacyjnej
i pracodawcy.
2. Przyjmuje sie, ze kierownikobw komorek organizacyjnych zastepujg kierownicy
wyzszego szczebla lub Zastepcy Dyrektora Urzedu, natomiast Gtéwnego Ksiegowego
zastepuje Zastepca Gtdéwnego Ksiegowego lub Dyrektor Urzedu.

Rozdziat VI

NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY W PROCESIE PRACY.
KARY ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§19

Za naruszenie porzadku uwaza sie:

a) niewfasciwe i niedbate wykonywanie polecen oraz niszczenie srodkoéw pracy a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

b) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

c) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
palenie tytoniu, nowatorskich wyrobow tytoniowych lub papieroséw elektronicznych
w siedzibie Urzedu lub zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdw oraz przetozonych do
podwiadnych pracownikow,

f) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

g) nieprzestrzeganie zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§20
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdbw przeciwpozarowych,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,



c) kare pieniezna.

2. Kara pieniezna w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia moze by¢ udzielona za:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp,

b) nieprzestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych,
C) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,

e) spozywanie alkoholu w pracy.

3. Kare stosuje pracodawca po uprzednim wystuchaniu pracownika. Na wniosek
pracownika, ztozony do organizacji zwigzkowej, w jego wystuchaniu moze uczestniczy¢
przedstawiciel zwigzkow zawodowych.

4. Zawiadomienie o ukaraniu pracownik otrzymuje na piSmie. Odpis pisma zatgcza sie do
akt osobowych.

5. Pracownik w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o ukaraniu moze wnieS¢
sprzeciw.

§21
1. Przepisy prawa pracy okreslajg zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za:
a) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych,
b) mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownikbw za naruszenie ochrony danych osobowych oraz
naruszenie ochrony tajemnicy stuzbowej regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VI
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN W PRACY

§22

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej
jednak niz w dniu nastepnym - osobiscie, elektronicznie, telefonicznie, przez inne
osoby Ilub w drodze korespondencyjnej. W przypadku skorzystania z drogi
korespondencyjnej za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

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

§23

Nieobecnos¢ w pracy Ilub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegdélnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego odosobnieniem
z powodu choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (orzeczenia) lekarza, komisiji
lekarskiej, jezeli Urzad nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu
jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostat zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonkéw rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania osobistej nad nim
opieki,



5) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania opieki osobistej przez pracownika nad
dzieckiem do lat 8,

6) koniecznoS¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat
Z miejsca sypialnego,

7) zaktécenia w funkcjonowaniu komunikaciji.

§24
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢ w pracy lub spo6znienie sie do
pracy, podajgc bezposredniemu przetozonemu niezwtocznie przyczyny nieobecnosci,
a na zgdanie takze odpowiednie dowody.
2. W razie nieobecnosci z przyczyn, o ktérych mowa w §23 pkt 1, 3 i 4 Regulaminu
usprawiedliwieniem nieobecnosci sg zaswiadczenia lekarskie, wystawione przez
upowazniony podmiot w systemie elektronicznym.

§25

1. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci w granicach i na zasadach
okreslonych w przepisach szczegdlnych.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia pozastuzbowych waznych spraw
w godzinach pracy, powinien zosta¢ odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika Urzedu.

§26
W sprawach wskazanych w niniejszym rozdziale, nieuregulowanych Regulaminem,
stosuje sie przepisy dotyczgce sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy, przywotane w §17 Regulaminu.

Rozdziat VIl

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§27

Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie

pracy, wykorzystujgc w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggnie¢ nauki i techniki,

a w szczegolnosci:

1) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkow i zainstalowanych w nim
urzgdzen, wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich wyposazenia,

2) Sciste przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisdw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie,

3) utrzymywanie w stanie petnej sprawnosci wszelkich urzgdzen technicznych,
a zwtaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.,

4) wprowadzenie zakazu palenia wyrobow tytoniowych, nowatorskich wyrobow
tytoniowych i papieroséw elektronicznych, uzywania alkoholu, narkotykow i innych
srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia
alkoholowego bagdz odurzenia w zaktadzie pracy.



=

Rozdziat IX

ZALATWIANIE SPRAW

§28
Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiaC sprawy bez zbednej zwitoki.
Niezwiocznie powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strone tgcznie z zgdaniem wszczecia postepowania lub
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane lub znane z urzedu organowi, przed
ktorym toczy sie postepowanie, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych,
ktérymi rozporzgdza ten organ.
Zatatwianie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie
pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pozniej niz
w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu
odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy stron sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wptyw
na ustalenie ich praw i obowigzkbw bedgcych przedmiotem postepowania
administracyjnego oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce
w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomos$ci prawa i w tym celu
udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazowek.
Obowigzuje pisemna forma zatatwienia spraw. Ustne zatatwienie sprawy moze byc¢
stosowane wytgcznie wtedy, gdy przemawia za tym interes stron, a przepisy nie stojg
temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz motywy takiego zatatwiania powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotaciji.
Z rozmow przeprowadzonych ze stronami sporzgdza sie, o ile nie jest dla nich
przewidziana inna forma protokdt, notatke stuzbowg lub czyni adnotacje w aktach,
jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie
w zatatwianej sprawie.

. Sprawy winny byC¢ zatatwiane wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg

sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majgca
Z nig bezposredniego zwigzku.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomié strony, podajgc przyczyny zwitoki, wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy oraz informujgc je o mozliwosci ztozenia ponaglenia.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopefnit obowigzku wynikajgcego z ust. 8 podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub
dyscyplinarnej, albo innej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdziat X

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

§29

Zastepcy Dyrektora Urzedu, Gtowny Ksiegowy, Zastepca Gtownego Ksiegowego oraz
kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg zapozna¢ nowo przyjetych
pracownikbw z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, z przepisami dotyczgcymi
zasad i form postepowania w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbowg, niniejszym
Regulaminem oraz z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz. obowigzane jest zapozna¢ nowo przyjetych
pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi.

Inspektor Ochrony Danych obowigzany jest zapoznaé nowo przyjetych pracownikow



z przepisami i zasadami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
4. Stosowne os$wiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktérych mowa w ust. 1-3 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§30
Przy drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone wywieszKi
zawierajgce nazwe komorki organizacyjnej, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe
pracownikow zatrudnionych w tym pomieszczeniu.

§31

1. O wszelkich przeszkodach mogacych spowodowa¢ przerwe lub zakiécenie
normalnego toku pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego.

2. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwtocznie wszczgc¢ alarm,
powiadamiajgc jednoczesnie o tym wspotpracownikow i Dyrektora Urzedu oraz
natychmiast przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy dostepnych mu urzgdzen
gasniczych. Do czasu przybycia Strazy Pozarnej i Policji, akcjg gasniczg powinien
kierowac¢ pracownik najbardziej zaznajomiony ze sprzetem gasniczym.

3. O kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
telefonicznej lub urzadzen hydraulicznych nalezy niezwtocznie zawiadomié Kierownika
Referatu Obstugi Urzedu.

§32
O kazdym przypadku naruszenia (incydentu) ochrony danych osobowych Iub
uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia takiego naruszenia pracownik winien powiadomic¢
Inspektora Ochrony Danych.

§33

1. Celem zapewnienia bezpieczehstwa pracownikdow i ochrony mienia, w siedzibie
Urzedu stosowany jest monitoring wizyjny.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje swym zasiegiem pomieszczen sanitarnych,
pomieszczen socjalnych oraz pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacii
zwigzkowe.

3. Monitoring wizyjny nie narusza godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika,
a takze zasady wolnosci i niezaleznosci zwigzkéw zawodowych.

4. Zabronione jest rejestrowanie dzwieku.

5. Nagrania obrazu z monitoringu wizyjnego przechowywane sg przez okres nie dtuzszy
niz 14 dni, po czym najstarsze nagrania zostajg w automatyczny sposob zastgpione
zapisami nowszymi.

6. Jezeli nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

§34
1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik powinien:
a) zwroci¢ pracodawcy pobrane wyposazenie stanowiska pracy, materiaty i inne
przedmioty stanowigce wtasnos¢ Urzedu,
b) uregulowac wszelkie zobowigzania finansowe w stosunku do Urzedu.
2. Nadzor nad dopetnieniem powyzszych obowigzkdéw sprawuje Samodzielne Stanowisko
ds. Kadr i Szkolen Pracownikdw.



§35
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy prawa pracy. Regulamin niniejszy zostat ustalony na czas nieoznaczony
i moze by¢ zmieniony przez pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujgce w Urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy udostepnia sie do wgladu w Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr i Szkolen
Pracownikow.

§36
Wszelkie zmiany dokonywane w tresci niniejszego Regulaminu wymagajg dla ich
waznoséci formy pisemnej oraz uzgodnienia z organizacjg zwigzkowa.

Regulamin pracy uzgodniono z Miedzyzaktadowg Komisjg NSZZ ,Solidarnosé”
Pracownikow Samorzgdowych Miasta Krakowa.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne
IMi i NAzZWISKO: ...
Komdrka organizacyjna: ........cooveiieiiiii i
StANOWISKO: .. e
Wnosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne wdniu .................. ogodz. .............
Moj powrdt do pracy nastgpi*: Wdadniu ..o 0godz. .......cceinennnn.

w nastepnym dniu roboczym.

O zamiarze wyjscia prywatnego zostat poinformowany moj bezposredni przetozony.

* zaznaczy¢ wtasciwe

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS BEZPOSREDNIEGO ZGODA DYREKTORA URZEDU/
PRZELOZONEGO ZASTEPCY DYREKTORA URZEDU
IRttt et e reearareeaseeaeaseseasesestasesessasesesteseseasesessasessstasessasesestesessasasessesesesteststatesetetentateettettettatttnttatatateattnttatnsnntaranenras
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne
IMi€ i NAZWISKO: ..o
Komdrka organizacyjna: ........coovveiieiiiii i
StANOWISKO: ...ee
Wnosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne wdniu .................. ogodz. .............
Méj powrét do pracy nastgpi*: wdniu ... 0Qgodz. ...oceviiiinannn.

w nastepnym dniu roboczym.

O zamiarze wyjscia prywatnego zostat poinformowany maoj bezposredni przetozony.

* zaznaczy¢ wtasciwe

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS BEZPO_SREDNIEGO ZGODA DYREKTORA URZEDU/
PRZELOZONEGO ZASTEPCY DYREKTORA URZEDU



