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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJE.

§1.
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy
w Urzedzie Miasta Krakowa oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez wzgledu na
podstawg nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

§3
1. Pracodawca obowiazany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed rozpoczgciem pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg,
umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§4
Uzyte w Regulaminie pojgcia oznaczaja:

1) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Krakowa w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,

2) pracodawca - Urzad Miasta Krakowa, w ktorego imieniu czynno$ci z zakresu prawa pracy
dokonuje Prezydent Miasta Krakowa lub osoba dzialajaca z jego upowaznienia,

3) Prezydent - Prezydent Miasta Krakowa,

4) Urzad - Urzad Miasta Krakowa,

5) wydzial - wydziat Urzedu Miasta Krakowa lub komorke organizacyjna wchodzaca w sktad
Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

6) dyrektor wydziatu - dyrektora wydzialu Urzedu Miasta Krakowa lub dyrektora komorki
organizacyjnej wchodzacej w skiad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu oraz
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

7) USC — Urzad Stanu Cywilnego,

8) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

9) rozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
i konczenia pracy w dniach pracy z uwzglgdnieniem norm czasu pracy, okresow rozliczeniowych
1 przerw w pracy,

10) system czasu pracy - zasady organizacji obowiazujacego pracownikOw czasu pracy,

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace:

a) z zakresem ich obowiazkow poprzez wrgczenie zakresu czynno$ci na piSmie, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowiazkami
pracowniczymi, wynikajacymi z obowiazujacych przepisoéw prawa,

b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

c) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwiazanymi z ich stanowiskami
pracy,

d) z zarzadzeniami Prezydenta oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi wykonywanej na
danym stanowisku pracy,

2) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z tre$cia zawarte] umowy o pracg, przy
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3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony,
organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
1 zmniejszenie uciazliwosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, z uwzglednieniem zapisow
zalacznika nr 3 do Regulaminu,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia na ten
temat,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez organizowanie
szkolen,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

10)prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

11)zapewnia¢ pracownikom materiaty i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,
12)zaznajomi¢ i1 przeszkoli¢ pracownikow w zakresie sposobow zabezpieczania materialow,

dokumentow i narzgdzi pracy,

13)ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac

niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rowniez informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) przestrzega¢ przepisOw prawa, przyjetych ogoélnie zasad wspotzycia spotecznego i wptywaé na

2.

ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

Informacje dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz obowiazki pracodawcy
w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi stanowia zalaczniki nr 1 i nr 3 do
Regulaminu.

Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu. Ogloszenie
naboru poprzedza nabor wewngtrzny. Informacje o mozliwosci przeniesienia pracownika na inne
stanowisko w Urzedzie, odpowiadajace jego kwalifikacjom, publikowane sa na stronie
intranetowej Urzedu.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§6

1. Pracownicy sa obowiazani w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

przestrzega¢ przepisow prawa i zasad wspolzycia spolecznego,

wykonywa¢ pracg sumiennie, efektywnie i bezstronnie,

przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,

przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem lub aktem
stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

wykonywac czynnos$ci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami Prezydenta,
poleceniami shuzbowymi zakresem czynnosci lub przydziatem zadan,

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci uczestniczyc¢
w organizowanych przez pracodawceg kursach i szkoleniach, na ktore zostali oddelegowani
poleceniem pracodawcy,

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach

jezeli maja do nich dostgp na danym stanowisku pracy,

zachowywaé¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
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podwladnymi i wspotpracownikami,

12) zachowywac¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzega¢ przepisOw dotyczacych ochrony informacji oraz zasad Polityki Bezpieczenstwa
Informacji UMK.

2. Przyjecie do korzystania powierzonych przez pracodawceg narzedzi pracy nastgpuje poprzez
wreczenie pracownikowi ,,karty wyposazenia stanowiska pracy” z obowiazkiem rozliczenia si¢ przy
zmianie stanowiska pracy lub rozwigzaniu stosunku pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentdw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy, z wylaczeniem zastrzezonych danych osobowych wnoszacego
pismo.

§7
1. Dyrektorzy wydziatldw sa obowiazani w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdéw poprzez wregczenie
zakresu czynnosci na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
uprawnieniami i obowiazkami pracowniczymi wynikajacymi z przepisOw prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

3) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowej realizacji
zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscypling pracy w kierowanym
wydziale,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

6) podejmowania skutecznych dziatan zwiazanych z realizacja uwag Spolecznego Inspektora Pracy.

2. Dyrektorzy Wydzialéw odpowiadaja za zaznajomienie pracownikoéw z trescia zarzadzen Prezydenta,
polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami wewngtrznymi dotyczacymi danego stanowiska

pracy.

§8
1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza terenem Urzgdu obowiazani sa posiadaé
legitymacjg stuzbowa.
2. Na terenie Urzgdu pracownicy sa obowiazani do noszenia identyfikatora.

§9

1. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. W terminie 30 dni od dnia nawiazania stosunku pracy, podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru pracownik jest obowiazany do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.

3. Pracownik jest obowiazany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym,
z zastrzezeniem ust. 4 i z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obshugi.

4. Pracownicy wskazani na podstawie odrgbnych przepisow do zlozenia o$wiadczenia o stanie
majatkowym oraz innych informacji i o§wiadczen sktadaja je bez osobnego wezwania.

5. Druki o$wiadczen o stanie majatkowym dostgpne sa w Intranecie oraz na stanowiskach
organizacyjnych poszczegdlnych wydziatow.

§10
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,
3) urzadzania przez pracownikow na terenie Urzgdu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez
zgody pracodawcy,



4) uzywania urzadzen, sprz¢tu i materialdow do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

§11

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:

1) zwroci¢ wszelkie otrzymane materiaty zwiazane z wykonywana praca i rozliczy¢ si¢ z zawartych
z pracodawca umow,

2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawcg osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,

3) uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j,

4) zwroci¢ pracodawcy oryginaty pelnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - zlozy¢
oswiadczenie o stanie majatkowym.

§ 12.

Pracownik, ktory zlozyl wniosek o zawarcie kolejnej umowy o pracg otrzyma pisemna odpowiedz
w ciagu 7 dni od dnia zlozenia wniosku lub nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed uptywem okresu
obowigzywania umowy.

ROZDZIAL IV
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§ 13.

W Urzedzie obowiazuja nast¢pujace systemy czasu pracy:

N —

1) podstawowy
2) réwnowazny.

§ 14.
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobg.
Przedtluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone wust. 1 i 2 stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

§ 15.
Pracownikow Urzedu obowiazuje podstawowy system z zastrzezeniem ust. 4 oraz § 16 — 19.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 pracuja wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy:
a) od poniedzialki do piatku - w godz. od 7:30 do 15:30
b) soboty sa dniami wolnymi od pracy; (zapis ten nie dotyczy USC).
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala dyrektor wydziatu
na wniosek pracownika.
Pracownicy zatrudnieni na wybranych stanowiskach pracy bezposredniej obstugi stron i ich
stanowiskach pomocniczych pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy, w dniach od
poniedzialku do piatku, w przedziale czasu pomigdzy 7.30 a 18.00 wedlug ustalonych
harmonogramow lub indywidualnych rozktadow czasu pracy przy zachowaniu obowiazujacych norm
czasu pracy. Wykaz wybranych stanowisk stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszczegélnych dniach pracy ustala
na okres rozliczeniowy, biorac pod uwagg wnioski pracownikéw, dyrektor wydziatu.
Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 5, powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow co
najmniej na 7 dni przed jego realizacja.



1)

3)
4)
5)

§ 16.
Pracownicy USC pracuja w ramach podstawowego systemu czasu pracy okreslonego w § 15ust. 112
od poniedziatku do soboty, w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy.
Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 7.30 do 15.30 za wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach obstugujacych udzielanie §lubow, ktdrzy pracuja w przedziale czasu
pomigdzy 7.30 a20.00 przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy.
Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres
rozliczeniowy, biorac pod uwagg wnioski pracownikow, kierownik USC.
Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow co najmniej na 7 dni przed jego
realizacja.
Przepis § 15 ust. 4 ma odpowiednie zastosowanie.

§17.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugujacych:
Prezydenta i jego Zastgpcow,
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, Rad¢ Miasta Krakowa i jej komisje, Rady Dzielnic i ich
Zarzady,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Magistratu,
imprezy i targi,
sprawujacy kontrole w imieniu Prezydenta Miasta poza Urzedem,
pracuja wedlug potrzeb, od poniedziatku do soboty, w przecig¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy,
roOwnowaznym systemie czasu pracy, przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy.
Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny pracy
w poszczegdlnych dniach pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski
pracownikow, dyrektor wydziahu.
Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikoOw co najmniej na 7 dni przed jego
realizacja.

§18.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach portierdw oraz na stanowiskach operator6w w centrum
zarzadzania kryzysowego pracuja na zmiany, w rownowaznym systemie czasu pracy przez wszystkie
dni tygodnia. Do pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach stosuje si¢ 12 godzinng dobowa
norm¢ czasu pracy. Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien
W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Szczegotowy harmonogram pracy okre§lajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski
pracownikow, dyrektor wydziahu.
Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow co najmniej na 7 dni przed jego
realizacja.

§ 19.
Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc
przecigtniec 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy moze byc
przedtuzony do 60 godzin, jezeli sredni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w okresie
rozliczeniowym.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcg z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.
Szczegdlowa regulacje czasu pracy kierowcow okreslaja odrebne przepisy.



§ 20.

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ inny
system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

N —

§21.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje 20
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwo$cia wykorzystania jej poza stanowiskiem
pracy.
Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala kierownik
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze zakloca¢ pracy tej
komorki organizacyjne;.
Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§22.
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu
irozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu,
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.
Praca w godzinach nadliczbowych jest §wiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie powinna
by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania w normalnym
czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
Prezydenta i 0sob zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym z zastrzezeniem § 19 ust.3.
Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszac
prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.
Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Prezydent, jego Zastgpcy, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, inne osoby zarzadzajace Urz¢dem
w imieniu Prezydenta, a takze dyrektorzy wydziatow wykonuja w razie konieczno$ci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.
Ewidencje czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi w imieniu
pracodawcy dyrektor wydzialu lub wyznaczona przez niego osoba.

§23.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22° a 6.
Za pracg w niedzielg oraz w Swigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomicedzy 6" rano w tym dniu a 6"
rano nastgpnego dnia.
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ROZDZIAL V
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§24.
Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci. Listy
obecnosci znajduja si¢ w miejscach dogodnych dla pracownikow.
Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.
Listy obecnosci wyktadaja i kontroluja prawidtowe ich wypehienie osoby odpowiedzialne za ich
prowadzenie w wydzialach.
W przypadku wyj$cia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych, pracownik jest
obowiazany uzyska¢ zgodg przetozonego oraz dokona¢ wpisu w odpowiedniej ksiazce wyjs¢.
Ksiazki wyj$¢ udostgpniaja oraz kontroluja wpisy osoby odpowiedzialne za ich prowadzenie
w wydziatach.

§25.
Przebywanie pracownikow na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy, Dyrektora Wydziatu lub
bezposredniego przelozonego — nie dotyczy to funkcjonowania zakladowych organizacji
zwiazkowych, spotecznej inspekcji pracy oraz stuzby bhp.
Czas przebywania na terenie Urzgdu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje w przeznaczonej
do tego ksiazce ewidencji przebywania w budynku.

§ 26.
W Urzedzie obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez bezposredniego
przetozonego pracownika.
Jezeli pracownik jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
omyiki, jest on obowiazany na pismie poinformowaé o tym swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je wykonaé
zawiadamiajac jednocze$nie Prezydenta.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popekienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Prezydenta

§27.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, na okres do
3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.
Powierzenie obowiazkow, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na pisSmie z podaniem potrzeby
uzasadniajacej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem umozliwiajacym
pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie moze nosi¢ znamion
dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.



ROZDZIAL VI )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§28.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.
W razie nie stawienia si¢ do pracy zpowodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swej nicobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie Iub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa wust. 2, usprawiedliwiaja szczegdlne okolicznosci,
uniemozliwiajace terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku zawiadomienia pracodawcy,
zwlaszcza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nicobecnosci
pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$§é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policjc — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) os$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

W razie niecobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolno$ci do pracy, za ktéra pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik jest
obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie
pdézniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnos$ci do pracy, za ktoéra wyplacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy, pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie
pdzniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 29.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac bezposredniemu
przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace spdznienie.
Decyzje w sprawie uznania nicobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji w wydzialach, w ksiazkach wyjs¢ oraz
na listach obecnosci.
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§ 30.
Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne wylacznie za
uprzednia zgoda pracodawcy, dyrektora wydzialu lub bezposredniego przetozonego.
Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje, chyba,
ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31.

Szczegdblowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrebne przepisy.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we wskazanym przez

niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzienh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 32.

. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ najpozniej

w terminie do konca maja danego roku (na okres do konca roku), biorac pod uwagg wnioski
pracownikow, potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy,
a w przypadkach indywidualnych — w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi. Plan
urlopéw od stycznia do maja ustala si¢ w terminie do konca grudnia roku poprzedniego, w trybie
okreslonym powyze;.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§33
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu migdzy pracodawcami.

ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 34.
Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesiacu.
Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika (w szczegdlnosci na wskazane przez
pracownika konto osobiste) lub do rak osoby innej niz pracownik lub na inne konto niz wskazane
w pisemnym oswiadczeniu pracownika moze by¢ dokonana jedynie za jego wczes$niejsza zgoda
wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.
Pracownicy, ktorzy nie posiadaja kont osobistych otrzymuja wynagrodzenie w kasie Urzedu.
Wynagrodzenie za pracg ptatne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego petne;j
wysokosci, 26 dnia kazdego miesiaca, a gdy dzien ten przypada na dzien ustawowo wolny od pracy

10



lub w sobote - dnia poprzedzajacego.

Wyplata wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych dokonywana jest na podstawie
dokumentacji ztozonej przez dyrektora wydziatu i nastgpuje do 10 dnia kazdego miesiaca.

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ jest ustalana na podstawie wnioskow
zlozonych po miesigcu rozliczeniowym, sa wyptacane wraz z wynagrodzeniem wyptacanym za
miesiac, w ktorym zostat ztozony wniosek.

Skfadniki wynagrodzenia za pracg przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden miesiac,
wyptaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktéorych podstawie
zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiazany jest zachowa¢ pracodawca oraz
wszystkie osoby, do ktorych obowiazkéw naleza sprawy zwiazane z wynagrodzeniem pracownikow.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 35.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

N —

§ 36.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Pracodawca w szczegdlnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosuje niezbgdne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego, przy zmianie

stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkow pracy.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikOw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i1 higieny
pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami,

7) udostgpnia¢ stuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace wywieraé
wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia pracownikow.

Pracownik zobowiazany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
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3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstegpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z przelozonymi i pracodawca, a w szczegolnosci z dziatajaca w jego imieniu shuzba
bhp w wypetianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37.
Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub przygotowanie zawodowe
przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogodlnemu w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym w zakresie
przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych.
Przyjecie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego pracownik potwierdza wlasnorgecznym podpisem.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi zapoznawani sa przez kierownikow
referatow i oddziatéw z wykazem prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej oraz
wykazem rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane, przez co najmniej 2 osoby.

§38.
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.
Pracownicy obshugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie, otrzymuja zwrot
kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych odrgbnym poleceniem.
Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okre§lonych odrgbnym poleceniem,
wydanym po konsultacji z komisja bhp.
Przetlozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu:
1) wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
2) przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zaktadowe;j tabeli
norm przydziatu srodkow higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegdlnym narazeniu
na zabrudzenie.

§ 39.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

12



§ 40.

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powiadamia
o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktory ma obowigzek zabezpieczyé miejsce
wypadku i powiadomié¢ pracodawce w sposob okreslony odrgbnym poleceniem.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia niezwlocznie lub po
ustaniu przeszkod uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie o wypadku pracodawce za
posrednictwem swojego przetozonego w sposob okreslony odrebnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2, przystuguja
z tego tytutu $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

§ 41.
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikOw zwiazane z rodzicielstwem okre§lone sa
w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
KARY PORZADKOWE

§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac¢ kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czg¢s$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego wust. 1 nie rozpoczyna sig, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 44.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 45.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§ 46.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej Iub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 47.
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zakltadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za niebyla przed uplywem tego terminu.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 48.
Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczeg6lno$ci wzorowe wypelnianie obowiazkoéw
pracowniczych, postawa i postgpowanie zasluguja na wyrdznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miasta Krakowa.
Kopig pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL XI ]
PRZYJMOWANIE PRACOWNIKOW

§ 49.
Prezydent przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow jeden raz w tygodniu przez
1 godzing w wyznaczonym terminie okreslonym odrgbnym zarzadzeniem.
Osoba wyznaczona przez Prezydenta do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy przyjmuje
pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw jeden raz w tygodniu przez 2 godziny w terminie
okreslonym odrebnym poleceniem stuzbowym.
Dyrektorzy wydziatéw przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskow wedtug potrzeb, nie
rzadziej niz raz w tygodniu.
Pracodawca ma obowiazek rzetelnie rozezna¢ i wyjasni¢ skierowane do niego przez pracownikow
sprawy w formie skarg i wnioskow. Na pisemng skargg lub wniosek pracodawca udziela pisemne;j
odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty ztozenia pisma.

ROZDZIALE XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy
prawa.
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§51.
Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwiagzkowymi.
Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze aneksu po uzgodnieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 52.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
poprzez przekazanie Regulaminu dyrektorom wydzialow wraz z zobowiazaniem zapoznania
wszystkich pracownikow z jego trescia.
Zapisy dotyczace rozktadu czasu pracy, o ktorym mowa w § 15 ust. 2 pkt a i ust. 4, rtOwnowaznego
systemu czasu pracy dla stanowisk, o ktorych mowa w §15 ust. 4 i § 17 i dlugosci okresow
rozliczeniowych wchodza w zycie od dnia 1 maja 2009 roku. Réwnowazny system czasu pracy dla
stanowisk, o ktorych mowa w § 15 ust. 4 bedzie obowiazywal od dnia 1 maja 2009 roku do dnia 30
kwietnia 2011 roku.
Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ w sekretariacie kazdego wydziatu.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Krakowa

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$c
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okre§lony lub nieokre§lony albo w pelnym Iub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna. (art. 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz.
94 z pozn. zm., zwanej dalej Kodeksem Pracy)

L.

2)

§2
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosSci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie nickorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania sto-
sunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych
do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe
i konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosSci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadacé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
(art. 18’ Kodeksu Pracy)
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§3
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 2 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obicktywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢
na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowiq naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 wust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji,
ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
(art. 18" Kodeksu Pracy)

§4

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg¢ lub za pracg
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku. (art. 18°° Kodeksu Pracy)

§5
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow. (art. 18 Kodeksu Pracy)
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§6
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
atakze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu. (art. 18’ Kodeksu Pracy)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Krakowa

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§1.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1)przy regcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajacej:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
20 kg,
2)przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore(pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
15 kg.
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy Iub karmiacej piersia nie wolno dzwigac
ciezarOw:
1) jezeli wystepuje przekroczenie Y okreslonych wyzej norm,
2) przy pracach w pozycji wymuszonej,
3) przy pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§2.
Przy recznym przenoszeniu ci¢zardéw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet pomocniczy. Cigzar
tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonychw § 1.

§3.

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i §wigta, a bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wigta.

3. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obsludze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

4. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i schodzenia po
drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkow awarii.

5. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone
lacznie.

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

§ 4.
Pracodawca przenosi kobiet¢ w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Krakowa

Zasady przeciwdzialania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania

seksualnego w Urzedzie Miasta Krakowa.

§1

Jakiekolwiek dzialania lub zachowania bgdace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sa przez Pracodawcg tolerowane.

§2

Ilekro¢ w Zalaczniku jest mowa o:

L.

o

dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nierowne traktowanie w zakresie nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢epu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow,

molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,

molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadacé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing, molestowanie, dyskryminacj¢ i molestowanie
seksualne,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Urzedzie Miasta Krakowa w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
sprawcy— nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca i stosujaca dyskryminacj¢, mobbing,
molestowanie, molestowanie seksualne,

ofierze- nalezy przez to rozumie¢ osobg wobec, ktorej zostaty podjgte dziatania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.

§3

Kazdy z pracownikoéw, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu,
molestowaniu seksualnemu, moze wystapi¢ z pisemna skarga do pracodawcy. Ztozenie skargi nie
pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sadowe;.
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§4
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dzialan oraz organizacji zwiazkowej

zasiadajacej w komisji.

§5
Pracownik powinien wilasnorgcznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja data dzienna. Postgpowanie
skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z oséb wskazanych jako
sprawcg dziatan okre§lonych w §4.

§6
Niespetnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez
pracodawcg.

§7

Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§8
Pracodawca kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje komisjg, ktora
ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

§9
W skltad komisji wchodza przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel zwiazku zawodowego
wskazanego przez pracownika. Komisja z wilasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze
zasigga¢ opinii specjalistow z danej dziedziny.

§10
Postgpowanie przed komisja ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji,
zobowiazane sa do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku pracy komisji
iw zwiazku z nimi, i przed podjgciem pracy winny podpisaé o$wiadczenie, ktorego trescia jest
zobowiazanie do zachowania poufnosci.

§11
Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego w tym wystuchania $§wiadkow, komisja ocenia zasadno$¢ rozpatrywanej skargi.
Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku dzialania interwencyjne albo
wspomagajace ofiarg.

§12
Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
1 po zapoznaniu si¢ z jego trescig wszystkie strony postgpowania.

§13
1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowac karg porzadkowa
upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwiaza¢ stosunek pracy
2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,
ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowiazkéw pracowniczych.
3. W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda,
na inne stanowisko pracy.

§14
Komisja zobowiazana jest zakonczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.
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§15
Kazdy pracownik lub organizacja zwiazkowa, ktora zaobserwuje w swoim $rodowisku pracy
zjawisko mobbingu, moze zglosi¢ ta sytuacj¢ pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu
zgloszenia takiej informacji szykanowany lub dyskryminowany.

§16
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji przeprowadzanych
szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikéw sporzadza si¢ protokot.

§17

Pracodawca wraz z organizacjami zwiazkowymi raz w roku do konca pierwszego kwartatu dokonuje
oceny i analizy czy postanowienia niniejszego zalacznika sa realizowane.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Krakowa

Wybrane stanowiska pracy bezposredniej obstugi stron i ich stanowiska pomocnicze, dla ktorych
ustalony zostal rownowazny system czasu pracy

§1
Do wybranych stanowisk pracy bezposredniej obstugi stron naleza stanowiska zajmujace sig:
1) ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,
2) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
3) rejestracja pojazdow i prawami jazdy,
4) $wiadczeniami rodzinnymi i dodatkami mieszkaniowymi,
5) obstuga kasowa.

§2
Do stanowisk pomocniczych naleza stanowiska zajmujace sig:
1) obstuga budynku,
2) obshuga informatyczna.
3) obstuga informacyjno-podawcza.
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