Zarządzenie Nr K/……./ 2018
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia …….. czerwca  2018 r. 

w sprawie: zmiany w Regulaminie Pracy Urzędu Miasta Leszna
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym                                (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), w związku z art. 104 – 1043 Kodeksu pracy                           (Dz. U.  2018 r. poz. 917 ze zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1
W Zarządzeniu Nr K/633/2017 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 15 grudnia 2017 r.                 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Leszna zmienionym Zarządzeniem Nr K/24/2018 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 16 stycznia 2018 r. dokonuje się następujących zmian:

1. Zmienia się § 17 ust. 21,  który otrzymuje brzmienie:
„21) noszenie w widocznym miejscu w czasie pracy na terenie Urzędu identyfikatora służbowego informującego o imieniu, nazwisku i wydziale, w jakiem pracownik jest zatrudniony.”
2. Zmienia się § 42 ust. 3 ,  który otrzymuje brzmienie:
„3. Listy obecności prowadzą poszczególne wydziały. Kontroli list obecności dokonują naczelnicy oraz pracownicy Biura Kadr i Płac.”
3. Zmienia się § 43 ust. 2 ,  który otrzymuje brzmienie:
„2. Listy obecności, ewidencje wyjść w godzinach służbowych, ewidencje wyjść                        w celach prywatnych oraz odpracowań czasu wykorzystanego do celów prywatnych są prowadzone w poszczególnych wydziałach. W wydziałach, na podstawie tych dokumentów prowadzi się odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy, zwana kartą czasu pracy.

4. Zmienia się § 43 ust. 3 ,  który otrzymuje brzmienie:
„3. Naczelnicy odpowiadają za:

1) prawidłowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej czasu pracy, w tym kart czasu pracy i list obecności oraz dyscypliny pracy;

2) terminowe dostarczenie do Biura Kadr i Płac list obecności oraz kart czasu pracy.”
§ 2
W Zarządzeniu Nr K/633/2017 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 15 grudnia 2017 r.                 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Leszna zmienionym Zarządzeniem Nr K/24/2018 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 16 stycznia 2018 r.                    w § 63 ust. 1 dodaje się pkt. 7  w następującym brzmieniu:
„7) miejski konserwator zabytków”.
§ 3
W Zarządzeniu Nr K/633/2017 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 15 grudnia 2017 r.                 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Leszna zmienionym Zarządzeniem Nr K/24/2018 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 16 stycznia 2018 r. zmienia się załącznik nr 1 Karta wprowadzenia pracownika, który otrzymuje brzmienie,                               jak  w załączniku do niniejszego zarządzenia.
§ 4

Zarządzenie podlega podaniu do wiadomości pracownikom Urzędu Miasta Leszna                   za pośrednictwem wewnętrznej sieci Intranet.
                                                           § 5
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.

§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty umieszczenia w wewnętrznej sieci Intranet.
Załącznik                           

do Zarządzenia Nr K/296/ 2018 Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 20 czerwca  2018 r. 

w sprawie zmiany w Regulaminie Pracy Urzędu Miasta Leszna

	U  R  Z  Ą  D     M  I  A  S  T A     L  E  S  Z  N  A




Leszno, dnia……….………….........

………………………………………………….

                                pieczątka Urzędu

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA

	CZĘŚĆ I DANE PRACOWNIKA


	Imię i nazwisko pracownika


	

	Nazwa komórki organizacyjnej


	

	Nazwa stanowiska urzędniczego


	

	Stanowisko ds.


	

	Imię i nazwisko bezpośredniego przełożonego


	

	Data zatrudnienia pracownika


	


	Wykaz niezbędnych informacji dot. zakresu działania poszczególnych komórek organizacyjnych, w związku z zatrudnieniem nowego pracownika
	Data, pieczątka i podpis pracownika danej komórki organizacyjnej


	CZĘŚĆ II DZIAŁANIA PRZED ROZPOCZĘCIEM ZATRUDNIENIA

	Biuro Kadr i Płac

	1) wydanie skierowania na wstępne badania lekarskie 

    (medycyna pracy)
	

	2) określenie obowiązku odbycia służby przygotowawczej
	

	3) zapytanie o karalność *
	

	4) wydanie dokumentów wymaganych przy zatrudnieniu pracownika:

    ( kwestionariusz osobowy dla pracownika, oświadczenia dot.: opieki nad dzieckiem,   
       działalności  gospodarczej, renty, emerytury, oświadczenia dot.: konta bankowego, urzędu  
       skarbowego, PIT-2), inne:
	

	5) wydanie druku oświadczenia majątkowego *
	

	Data i podpis pracownika


	

	CZĘŚĆ III DZIAŁANIA WPROWADZAJĄCE                                                        

	Biuro Kadr i Płac

	1) otrzymanie umowy o pracę wraz z informacją dla pracownika
	

	2) zapoznanie się z regulaminami i procedurami:  
    Regulamin Pracy,

     Regulamin wynagradzania pracowników UML,

     Regulamin Organizacyjny,

     Statut Miasta Leszna, 

     Zarządzenia związane z BHP w Urzędzie, 

     Regulamin ZFŚS, 

     Regulamin służby przygotowawczej i organizowania egzaminu, 

     Regulamin Okresowej Oceny Pracowników, 

     Regulamin zasad i warunków kształcenia, dokształcania i doskonalenia,

     Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

     Zarządzenie dot. zasad udzielania i rejestracji upoważnień/pełnomocnictw,

     Zarządzenie dot. przyjmowania, przetwarzania i przechowywania oświadczeń majątkowych,

     Procedura udzielania urlopu macierzyńskiego, ojcowskiego, wychowawczego,
     Procedura kontroli obecności w pracy i ewidencji czasu pracy,

     Procedura udzielania urlopu wypoczynkowego i innych zwolnień od pracy,

     Procedura refundacji zakupu okularów/ soczewek,

     Procedura postępowania w razie wypadku

     Przepisy dotyczące równego traktowania w zatrudnieniu,

     Kodeks etyki
	

	3) wydanie identyfikatora
	

	4) odbycie przeszkolenia z zakresu BHP, ryzyka zawodowego i ppoż
	

	5) zapoznanie z instrukcją przeciwpożarową
	

	Data i podpis pracownika
	

	Biuro Kadr i Płac

	1) zgłoszenie do ubezpieczenia społecznego
	

	2) zgłoszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na życie
	

	3)  wydanie oświadczenia o podwyższonych kosztach uzyskania  
     przychodu *  (w przypadku osób mieszkających poza Lesznem)                                                               
	

	Data i podpis pracownika
	

	Referat ds. Informatyzacji

	zgłoszenie nowego użytkownika do systemu informatycznego
	

	Data i podpis pracownika
	

	Ochrona danych osobowych 

	1) przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych
	

	2) wydanie klauzuli informacyjnej
	

	Data i podpis pracownika
	

	Naczelnik (bezpośredni przełożony nowego pracownika)

	1) przeprowadzenie instruktażu stanowiskowego
	

	2) wydanie i przekazanie Opisu Stanowiska Pracy 

    (1 egz. dla pracownika, 2 egz. do Biura Kadr i Płac),
	

	3) zgłoszenie o wydanie pieczęci imiennej lub innych pieczęci


	

	4) określenie upoważnień/ pełnomocnictw niezbędnych do pracy                 na  określonym stanowisku
	

	5) zapoznanie z regulaminami i procedurami obowiązującymi na danym  
    stanowisku pracy
	

	inne
	

	Data i podpis pracownika
	

	Biuro Kadr i Płac

	szkolenie z identyfikacji wizualnej Miasta Leszna


	

	Data i podpis pracownika
	


* wpisać odpowiednio dotyczy/ nie dotyczy
Uwaga

Kartę po jej wypełnieniu pracownik przekazuje do  Biura Kadr i Płac w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia.

Karta jest włączana do części A akt osobowych pracownika

14

