
Ustalam organizacjg wewngtrznE Biura
referat6w i samodzielnyoh stanowisk
zarz4dzenia.

ZARZIDZENIB WEWNETRZNE Nr .12019

PREZYD ENTA M IASTA BIAI,EG OSOT KU

z dnia maja 2019 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Biura Zarzydzania Kadrami

oraz szczeg6lorvych zadafi referat6w i samoclzielnych stanow isk pracy

Na podstawie $ 26 ust. I i 2 w zwi4zku z $ 29 regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowi4cego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 543115 Prezydenta

Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu

orgarizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstokut oraz $ 2zt zil.qcznika do Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku zarzqdzam, co nastgpuje:

sl
Zarzqdzarria Kadrami orM szczeg6lowe zadania
pracy, zgodnie z zal4cznikiem do niniejszego

s2
Traci moc zarz4dzenie wewngtrzne Nr 61115 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 06 lipca

2015 r. w sprawie ustalenia organizacjr wewngtrznej Biura Zarzqdzania Kadrami.

$3

Wykonanie zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Biura Zarzydzania

Kadrami.

s4
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. z nroc4 oborvi4zyu'ania od 01 maja

2019 r.

PREZYD

dr hab.Tc sz Thus/<olaski

I Zmienione zarz4dzeniami: Nr l02ll15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949116 z dnia28 wrzeinia2016 r,,

Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 229 kwietnia20l'7 r., Nr 1ll8/17 z dnia l8 wrzeSnia 2017 r.,
Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/1 7 z dria 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 0l czerwca 2018 r.,

Nr l07l/18 z dnia 07 wrze6nia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420118 z dnia 3l grudnia

2018 r. oraz Nr 280/19 z dnia l'l kwietnia 2019 r.
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Zal1cznikdo
LARZIDZENIA WEWNETRZNEGO NR .. ...119

PREZYDENTA MIASTA BIAI,EGOSOTKU
zdnia ...Q.. maja 2019 r.

ORGANIZACJA WEWN4TRZNA BIURA ZARZ4DZANIA KADRAMI ORAZ
SZCZF,GOI,OWE ZADANIA RE FERATOW I SAMODZIE LNYCH STANOWI SK

PRACY

I. Organizacja wewn gtrzna.

1. W Biurze Zarzqdzania Kadrami - symbol ,,BKP" - tworzy sig nastgpujEce referaty

i samodzielne stanowiska PracY:
1) Referat Kadr (BI(P-I);
2) Referat Plac (BI3-II);
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. socjalnych i kancelaryjnych (BKP-I[).

2.przy Biurze Zarz4dzaria Kadrami dzialasamodzielne stanowisko pracy ds. bhp podlegle

bezpoSrednio Prezydentowi Miasta (BKP-IV).

3. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora i kierownika referatu.

4. Zastgpca Dyrektora Biura kieruje prac4 Referatu Kadr, a w czasie nieobecnoSci

Dyrektora kieruje prac4 calego Biura.

I Szczeg6lowe zadania referat6w i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zadari Referatu Kadr naleiY:

I ) prowadzeni e spraw zw iqzany ch z zatrudnianiem i zwalni aniem pracowni k6w ;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu i kierownik6w miejskich jednostek

organizacyjnych, zatrudnianych przez Prezydenta, z wyl4czeniem spraw osobowych

dyrektor6w publicznych przedszkoli, szk6l i innych plac6wek oSwiatowo-wychowawczych

oraz pracownik6w Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o NiepelnosprawnoSci;

3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Utzqdzie;

4) nadz6r nad opracowywaniem plan6w urlopow pracownik6w w poszczeg6lnych

j ednostkach organizacyj nych Urzgdu;

5) wystawianie Swiadectw pracy i zalwiadczef dotycz4cych zatrudnienia;

6) prowadzenie spraw dotyczqcych kar pracownik6w Urzqdu;

7) sporz dzanie okresowych sprawozdari statystycznychz zakresu spraw kadrowych;

8) zglaszanie pracownik6w Urzgdu do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

wsp6ldzial arie z ZUS w tym zakresie otaz wyrejestrowanie z wlw;

9) ustalanie wysokoSci dodatku staZowego pracownik6w;
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10) ustalanie prawa do nagr6d jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych oruz prawa
do ekwiwalentu pienigZnego za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy w razie
rozwiqzania sto sunku pr acy ;

I l) prowadzenie dokumentacji dotyczilcej etatyzacji w tJrzgd,zie;

12) prowadzenie obslugi spraw kadrowych d.otyczEcych wykonywania przez prezydenta
zwierzchnictwa nad miejskimi sru,bami, inspekcjami i strazami;

73) tealizacji zapis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spole cznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych w zakresie dotycz4cym praw pracowniczych;

14) prowadzenia spraw urlop6w bezplatnych, macierzyriskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych;

15) organizowanie ptac zwiEzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
i przeglqd6w kadrowy ch oraz rearizacjawniosk6w z nichwynikai4cych;

l6) sporz4dzanie okresowych sprawozdari statystyczn ych z zavresu spraw kadrowych;
17) opracowywanie projekt6w funduszu prac orazpropozycji jego zmianw ci4gu roku;
18) monitorowanie wydatkowania Srodk6w funduszu plac;
19) opracowywanie projekt6w regulaminu pracy w tJrzgdzie, regulaminu wynag rodzen oraz

re gul aminu pr zy znaw ani a Swi adczeri s o cj alnyc h ;

20) prowadzenie spraw zwiqzanych ze skladaniem i analizq oswiadczeri maj4tkowych
pracownik6w urzgdu, kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych oraz os6b
zatzTdzaj4cych i czlonk6w organ6w zarzqdzaj4cychmiejskimi osobami prawnymi, atakze
opracowywanie stosownych inform acji z tego zakresu;

informowanie - w imieniu Prezydenta - o obowi4zku skladania oswiadczeri lustracyjnych;
organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdniczew tym kierownicze;
podejmowanie systematy cznych dzialait w zakresie podnoszenia jakosci wykonywanych
zadafi przez pracownik6w Urzgdu poprzezorganizacjg szkoleri i ksztalcenia pracownik6w
z wykorzy stani em nowoc zesnych te chnik informatyc zny ch, a w szcze go lno sc i :

a) monitorowanie potrzeb szkoleniowych pracownik6w Urzgdu,
b) planowanie i realizacja Srodk6w finansowych przeznaczonych w budzecie Miasta

na ten cel,

c) nadzlr nad wykorzystywaniem material6w szkoleniowy ch i przekazywaniem zdobytej
wiedzy innym pracownikom Urzgdu;

24) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania i przeprowadzania sluzby
przygotowawczej.

2t)

22)

23)
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2. Do zadari Referatu PIac nalery:

1 ) naliczanie wynagro dzefi pr acownikom Urzgdu;

2) wyplatazasilk6w zubezpieczenia spolecznego i prowadzenie dokumentacji ZUS;

3) rozliczarrie naleznoSci z tytulu um6w cywilno-prawnych, um6w o dzielo, stypendi6w,

nagr6d oraz dokonywanie zgloszefi oraz wyrej estrowywanie z ubezpieczenia;

4) sporz4dzanie list wyplat zZFSS;

5) przygotowanie dokumentacji do rozliczeri wynagrodzenw ramach projekt6w unijnych;

6) sporz4dzanie sprawozdari GUS;

7) prowadzenie dokumentacji podatkowej w zakresie podatku dochodowego od os6b

frzycznych;

8) wystawianie RP-7;

9) sporz4dzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniolyych oraz dokonywanie wplat

na Paristwowy Fundusz Rehabilitacj i O s6b Niepelno sprawnych;

1 0) wydawanie zaSwia dczeh o wysokoSci wynagrod zenia;

1l) prowadzenie kart wynagrodzef pracownik6w Urzgdv oraz os6b uzyskuj4cych w Urzqdzie

przychody z innych tytulow.

3. Do zadafisamodzielnego stanowiska pracy ds. socjalnych i kancelaryjnych naleiy:

1) prowadzenie zakladowej dzialalnoSci socjalnej;

2) obsluga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Biura;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcjE

kancelaryjn4 obiegu dokument6w;

4) prowadzenie ewidencji wyjSd pracownik6w, ewidencji delegacji slu2bowych, ewidencji' 
pieczgci u2ywanych 

-w 
Biurze, opracowywanie plan6w urlop6w i przygotowywanie

miesigcznej listy obecnoSci;

5) zamawianie sprzgtu i material6w biurowych na potrzeby []iura;

6) prowadzenie ksi4g inwentarzolvych sprzgtu biurowego i wyposazenia Biura;

7) wystawianie legitymacj i slu2bolvych.

4. Do zadafisamodzielnego stanowiska pracy ds. bhp naleLyz

l) szkolenie pracownik6w pod wzglgdem bhp-wstgpne, czyli instrukta2 og6lny, ptzed

dopuszczeniem ich do PracY;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie warunk6w pracy oraz przesttzegaria przepis6w

i zasad bhp w Urugdzie;

3) sporzqdzarie iprzedstawienie Prezydentowi, razw roku, raportu o stanie bhp w Urzqdzie;

4) udzial w ocenie zaloaen i dokumentacji dotycz4cej modemizacii zaJd.adu pracy albo jego

czgsci pod k4tem zglaszaniawniosk6w dotycz1cych uwzglgdniania wymagan bhp;
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5) uldzial w przekazywaniu do uZytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiekt6w budowlanych albo ich czgsci, w kt6rych przewiduje sig pomieszczenia pracy
oraziwrc urzqdzeniamaj4ce wptyw na warunki pracy ibezpieczeristwo pracownik6w;

6) przedstawianie Prezydentowi wniosk6w dotyczqcych zachowania wymagari ergonomii
na stanowiskach pracy;

7) udzial w ustalaniu okolicznoS ci i przyczyn wypadk6 w przy pracy;

8) prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkowej
pracownik6w Urzgdu, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzeh o takie choroby;

9) wsp6ldzialanie z wlaSciwymi organami oraz instytucjami prowadz4cymi dzialalnoll
w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy w zakresie organizowania zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoleri;

l0) wsp6ldzial.anie ze spoleczn4 inspekcj E pracy oraz ze zwiqzkatni zawodowymi w zakresie
bhp;

I l) uczestniczenie w czynnoSciach podejmowanych przez powolan4, odrgbnym zarzqdzeniem,
komisjg do spraw bhp oraz obsluga organizacyjno-kancelaryjna tej komisji;

wystgpowanie z wnioskami o nakladanie kar porz4dkowych na pracownik6w winnych
zaniedban obowi4zk6w w zakresie bhp;

przygotowywanie skierowari na badania okresowe pracownik6w Urzgdu.

t2)

l3)
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