ZARZADZENIE NR .63 /2001
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA Z8.. M40

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Poznania.

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 1996 1. Nr 13, poz. 74 z pozniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzgdu Miasta Poznania, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia
Nr 62/99 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 19 pazdziernika 1999 r., ze zmiana wynikajaca
z zarzadzenia nr 18/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 17 kwietnia 2000 r.,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) paragraf 6 otrzymuje brzmienie:
,Zasady rekrutacji osob na stanowiska pracy w Urzedzie oraz tryb postgpowania w tych
sprawach okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.”,

2) paragraf 7 otrzymuje brzmienie:

,,1. Kandydaci wylonieni zgodnie z procedura, o ktérej mowa w § 6, zobowiazani sa
przedtozy¢ w Wydziale Organizacyjnym:
1) podanie,
2) kwestionariusz osobowy,
3) $wiadectwa potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,
4) swiadectwa pracy z poprzednich zaktadow pracy,
5) $wiadectwo lekarskie, potwierdzajace zdolnosé do pracy,
6) trzy zdjecia.

2. Wnioski o0s6b, o ktorych mowa w wustl, wraz z propozycja stanowiska
i wynagrodzenia, sktada w Oddziale Kadr dyrektor wydzialu / kierownik delegatury.

3. Po zaopiniowaniu wnioskéw o zatrudnienie pod wzgledem formalnym,
Oddziat Kadr przedkiada je do decyzji Prezydenta lub osoby upowaznionej przez
Prezydenta.

4. W odniesieniu do osob ubiegajacych si¢ o stanowiska wymienione w § 5 ust.2,
Wydziat Organizacyjny uzgadnia wstepne warunki placowe z Prezydentem lub osoba
upowazniona.”,

3) skresla si¢ § 8,

4) w§ll:
a) dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu;
,,2a) zorganizowa¢ szkolenie wstepne dla pracownikéw nowo zatrudnionych — zadanie
to wykonuje Wydzial Organizacyjny,”,
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:



,3) wskazaé pracownikowi miejsce pracy, dostarczy¢ niezbedne do pracy materiaty
i urzadzenia, zaznajomié z organizacja pracy na stanowisku — zadanie to
wykonuje bezposredni przetozony,”,

5) paragraf 16 otrzymuje brzmienie:
,,1. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace, raz w roku, w miesigcu lutym,
poddawany jest ocenie.

2. W przypadku zatrudnienia na podstawie umowy na okres probny lub na czas
okreslony - pracownik jest poddany ocenie przed uptywem okresu, na ktéry umowa
zostata zawarta.

3. Zasady, tryb przeprowadzania oraz sposoéb dokumentowania ocen poszczegélnych
pracownikow okresla Instrukcja realizacji okresowych ocen pracowniczych
w Urzedzie Miasta Poznania.”,

6) skresla si¢ §§ 17,18,19 i 20,

7) w § 29 ust.2 otrzymuje brzmienie:

,2. Szczegblowe warunki nabywania uprawnien do nagrody okresla ustawa z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 1990 r. Nr 21 poz. 124
z pozniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca
2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz. U . z 2000 r. Nr 61 poz. 707 z pdzZniejszymi
Zmianami).”;

8) w § 33 w ust.2 po wyrazie , pracownikow” dodaje si¢ wyrazy ,.w uzgodnieniu z zakladowa
organizacja zwiazkowa”,

9) w § 39 ust.1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 26 tygodni przy pierwszym i kazdym nastgpnym porodzie,
2) 39 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie.”,

10) w § 40 ust.2 otrzymuje brzmienie:
,2. Zasady korzystania z urlopéw wychowawczych okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie urlopow i zasitkow wychowawczych
(Dz.U. Nr 60, poz.277 z pézniejszymi zmianami).”,

11) w § 43 ust.2 otrzymuje brzmienie:

2. Za prace w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci 20 % godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizej jednak niz 20 % godzinowej stawki,
wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej, w trybie art. 77* pkt 1 Kodeksu Pracy.”,

12) w § 45:
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:
,»l. Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.”,



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

b) dodaje sie ust.1a w brzmieniu:

,1a. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ruchomego czasu pracy, na zasadach
odrebnie ustalonych.”,

¢) w ust.3 wyrazy ,,Wydziale Administracyjno-Gospodarczym” zastgpuje si¢ wyrazami
,,Biurze Komunikacji Spotecznej”,

d) ust.7 otrzymuje brzmienie:
7. Dyrektorzy wydzialow wyznaczaja pracownikow i miejsce dla sprawnej obstugi

interesantow w godzinach pracy Urzedu.”;

skresla sie § 46,

w § 49 w ust.3 po wyrazie ,,przekroczy¢” dodaje si¢ wyrazy ,dla poszczegolnego
pracownika czterech godzin na dobe i”;

w § 58 w ust3 wyrazy ,Wydzial Administracyjno-Gospodarczy” zastepuje si¢
wyrazami ,,POZSERWIS” Gospodarstwo Pomocnicze”,

w § 70 dodaje sig ust. 1a i 1b w brzmieniu:

,1a. Pracodawca ma obowiazek zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na okreslone
stanowiska odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, zgodnie z
tabelg norm stanowiaca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

1b. Ze wzgledu na charakter wykonywanych przez pracownikow zadaf, Prezydent w
miare posiadanych $rodkéw moze wyrazi¢ zgode na zakup odziezy stuzbowej
(reprezentacyjnej) oraz wyposazenia usprawniajacego prace.”,

w § 71 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,1. Zadania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie realizuje i
koordynuje stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Wydziale
Organizacyjnym, wspoOldziatajac z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu oraz organizacja zwiazkowa.”,

w § 73 w ust. 2 wyrazy ,Wydzial Administracyjno-Gospodarczy" zastgpuje sig
wyrazami ,stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy w Wydziale
Organizacyjnym”,;

w § 74 w ust.l wyrazy ,Wydzial Administracyjno-Gospodarczy” zastgpuje sig
wyrazami ,,Wydzial Organizacyjny”;

w§75:
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

,,1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja
szczegOlng inicjatywe, wyrdzniaja si¢ dbaloscia o nalezyta obstuge obywatel,
moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

- nagroda pienig¢zna,
- pochwata pisemna,
- pochwala publiczna,
- dyplom uznania.”.
b) w ust2 po wyrazach ,Prezydent Miasta” dodaje si¢ przecinek 1 wyrazy

,po zasiegnieciu opinii zakladowej organizacji zwiazkowej, reprezentujacej

pracownika”;



21) w§77:
a) ust.2 otrzymuje brzmienie:
2. Za przewinienie mniejszej wagi dyrektor wydziatu (kierownik biura delegatury)
moze udzieli¢ ostrzezenia ustnego, ewidencjonowanego w wydziale.”,
b)dotychczasowe ustepy 2, 3 i 4 otrzymuja kolejna numeracjg 3, 4, 5;

22) uzyte w §§ 91, 93 ust2, 103 ust2 w roznych przypadkach wyrazy ,,Wydzial
Administracyjno-Gospodarczy” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednich przypadkach
wyrazami ,, Wydziat Organizacyjny”;

23) w § 104 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Decyzje o rozwiazaniu stosunku pracy podejmowane sa na zasadach wynikajacych
2§57

o 24) w § 105 ust.1 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:

,6) W razie korzystania z odziezy sluzbowej, o ktorej mowa w § 70 ust.1sa i 1b zwrocié
pobrana odziez lub jej rownowarto$¢ pieniezna, z uwzglednieniem stopnia jej
zuzycia (nie dotyczy odziezy uzytkowanej przez rozwiazaniem stosunku pracy przez
okres przekraczajacy 50 % okreslonego okresu uzywalnosci)”;

25) w § 108 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:
,,6. zakladowej organizacji zwiazkowej.”;
26) nowe brzmienie otrzymuja zataczniki do Regulaminu Pracy Urzedu:
Nr 2 Symbole nieobecnosci
Nr 3 Tabela norm odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej

Nr 4 Wykaz norm odziezy roboczej (umundurowania) i czasokresu ich uzywania dla
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej Miasta Poznania.

¢ 32

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.
2. Zobowiazuje si¢ Wydzial Organizacyjny do opracowania jednolitego tekstu
Regulaminu Pracy Urzedu, w terminie do dnia 30 czerwca 2001r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

:



Zalacznik Nr 4
Do Regulaminu

Pracy

Urzedu

Miasta Poznania

WYKAZ NORM ODZIEZY ROBOCZEJ (UMUNDUROWAN IA)
I CZASOOKRESU ICH UZYWANIA DLA FUNKCJONARIUSZY

STRAZY MIEJSKIEJ MIASTA POZNANIA

Lp. Nazwa sktadnika Jednostka Tlos¢ Okres uzywal-
miary nosci w latach
1. | Czapka garnizonowa z szachownica szt. 1 2
2. |Czapka letnia szt. 1 2
3. |Czapka zimowa szt. 1 3
4. | Spodnie gabardynowe meskie szt 1 1
5. | Spodnie tropik meskie szt. 1 2
6. | Spodnie gabardynowe damskie Szt. 1 2
7. | Spbédnice gabardynowa szt. 1 1
8. | Spddnica tropik szt. 1 2
9. |Kurtka zimowa ocieplana szt. 1 3
10. |{Kurtka letnia olimpijka SZt. 1 3
11. | Sweter sluzbowy szt. 1 2
12. | Szalik zimowy szt. 1 3
13. |Rekawice zimowe para 1 3
14. |Koszula niebieska krotki rekaw Szt 2 2
15. | Koszula niebieska dlugi rekaw Szt. 2 2
16. | Krawat stuzbowy szt. 1 1
17. | Buty zimowe para 1 2
18. | Polbuty para 1 Il
19. | Saszetka do dokumentow szt. 1 5
20. {Pas glowny szt. 1 5
21. | Znak identyfikacyjny , SM” SZt. 2 8
22. | Orzelek ,,.SM” na czapke szt. 1 4
23. | Skarpety letnie para 2 1
24. | Skarpety zimowe para 2 1
25. |Rajstopy damskie letnie para 3 1
26. |Rajstopy damskie zimowe para 3 1
27. |Latarka kpl. 1 5
28. | Peleryna szt. 1 6
29. | Nargkawniki odblaskowe kpl. 1 5
(dla patroli zmotoryzowanych)
30. | Dystynkcje stuzbowe kpl. 2 3
31. |Emblemat m.Poznania na rekaw szt. 7 2
32. | Ubiér specjalny szt. 1 3
- kombinezon
- kurtka
- spodnie
1= 7k
7- 7% I7
0 - Lo 2
L -ug b




Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Poznania

TABELA NORM

ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Lp. stanowisko pracy rodzaj przyznanej odziety | okres utywal- okres konserwacji
ochronnej nosci w mie-
sigcach lub
okresach zi-
mowych
1. Lekarz — fartuch bialy bawel- 12 m-cy pranie wg potrzeb
niany,
— drewniaki, wierzch 24 m-ce
skérzany
2. Pielegniarka — fartuch bialy bawel- 12 m-cy pranie wg potrzeb
niany,
- drewniaki, wierzch 24 m-ce
skérzany
) 3 Kierowcy samochodéw osobo- |- koszula 12 m-cy
wych obstugujacych Zarzad — fartuch drelichowy lub | 24 m-ce pranie wg potrzeb
kombinezon,
— buty gumowe do zuzycia szczotka do mycia butéw
— rekawice bawelniano- | do zuzycia
gumowe
— pasta ochronna do rak |0 3 m-ce
4, Archiwista - pracownik ar- — fartuch z tkaniny 18 m-cy pranie wg potrzeb
chiwum syntetycznej,
~ kamizelka cieplo- 18 m-cy pranie wg potrzeb
chronna
5. Bibliotekarz — — fartuch syntetyczny 18 m-cy pranie wg potrzeb
Pracownik biblioteki
6. Obstuga Kancelarii Ogolnej ~ kurta cieptochronna | 24 m-~ce pranic wg potrzeb
Urzedu Miasta - kurtka przeciwdesz- |24 m-ce
(pracownicy wychodzacy na czowa
zewnatrz budynku) — trzewiki skérzano- 12 mcy pasta do butéw
gumowe
FY 7 Magazynier, — fartuch drelichowy, 18 m-cy pranie wg potrzeb
Pracownik magazynu — kamizelka cieplo- 2 okresy zimo- | pranie wg potrzeb
chronna we
8. Pracownicy pracujacy na sta- |- okulary korygujace | w przypadku
nowiskach wyposazonych w wzrok (wg ceny okre- | koniecznosci
monitory ekranowe §lonej przez praco- zmiany szkiel
dawce) stwierdzonych
przez lekarza.
9. Inspektorzy nadzoru inwestor- | — kask do zuzycia
skiego, osoby wykonujace ~ fartuch drelichowy do zuzycia nie
funkcje nadzoru konserwator- krocej niz 36
skiego m-cy
— obuwie ochronne 24 m-ce
10. Meliorant — plaszcz przeciwdesz-
CZOWY, 24 m-ce
— trzewiki skoérzano-
gumowe, 24 m-ce
— elementy odblaskowe | do zuzycia
11. Inspektor BHP — kask do zuzycia
— fartuch drelichowy do zuzycia

me




Dodatkowo dla funkcjonariuszy wyznaczonych do pelnienia
funkeji ceremonialnych

L.p. Nazwa sktadnika Jedn.miary Tlosé Okres uzywal-
' nosci w latach
1. | Czapka gamnizonowa z szachownica szt. 1 2
2. | Orzelek ,,SM” na czapke szt. 1 4
3. |Koszula biata dhugi rekaw szt. 1 2
4. | Mundur wyjsciowy kpl. 1 3
5. |Kurtka zimowa ocieplana Szt. 1 3
6. | Trzewiki meskie bez futrowki para 1 2
7. | Kozaki damskie para 1 2
8. | Polbuty damskie para 1 2
9. |Pas glowny Szt. 1 5
10. |Krawat stuzbowy szt. 1 2
11. | Skarpety meskie para 2 1
12. | Rajstopy damskie para 2 1
13. | Sznur galowy szt. 1 10
14. |Rekawice zimowe para 1 3
15. | Dystynkcje stuzbowe kpl. 1 3
16. | Emblemat m Poznania na rekaw Szt. 3 2
UWAGA:

Skladniki mundurowe, ktore w czasie sluzby ulegly zniszczeniu podlegajat wymianie
po sporzadzeniu notatki shuzbowej opisujacej okolicznosci zniszczenia i zaakceptowanej

przez bezposredniego przetozonego.

Notatke do dalszej decyzji nalezy przediozyé komendantowi Strazy Miejskie;.

Zwrot kosztéw zakupu przedmiotowej odziezy nastepuje w przypadku rozwiazania
umowy o pracg (warto$¢ pomniejszona proporcjonalnie o-okres zatrudnienia).

Komendant Strazy Miejskiej jest upowazniony do wydawania imiennych decyzji
upowazniajacych kwatermistrza Strazy Miejskiej do zakupu poszczegolnych sktadnikow

umundurowania specjalnego.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Poznania

SYMBOLE NIEOBECNOSCI
c zwolnienie lekarskie pracownika - leczenie domowe
Cs zwolnienie lekarskie pracownika - szpitalno-sanatoryjne
K zwolnienie lekarskie - opieka nad chorym lub kwarantanna
M urlopy macierzynskie i zwolnienia dla matek karmigcych
P zwolnienia do prac spofecznych
S zwolnienia w celach szkoleniowych
o) zwolnienia w sprawach osobistych
R urlop z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14
U pozostate nieobecnoéci usprawiedliwione - dni wolne za nadgodz.
Uy urlop bezptatny
N nieobecnosci nieusprawiedliwione
urlopy wjpoczynkowe i profilaktyczne
D delegacje stuzbowe i catodniowe wyjscia shuzbowe
W wolne soboty
SpU spOznienie usprawiedl}iwione
SpN spOZnienie nieusprawiedliwione
Uw urlopy wychowawcze

- Symbole nieobecnosci (z wyjatkiem D oznaczajacego czas przepracowany poza zakiadem)
nalezy wpisywac na listach obecnosci kolorem czerwonym, w sposob trwaly i wyraznie.



