ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2%4. /26
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .#Y.. sierpnia 2026 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Zarzadzania Kadrami oraz
szczeg6lowych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 1 2 w zwigzku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 1370/24 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz § 4 zalacznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bialymstoku zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzna Biura Zarzadzania Kadrami oraz szczegolowe zadania
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 20/2019 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
09 maja 2019 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Zarzadzania Kadrami
oraz szczegotowych zadan referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Biura Zarzadzania
Kadrami.

§4
Zarzadzenie  wchodzi w  zycie z  dniem podpisania, z mocg obowigzujaca

od 01 wrzesnia 2026 r.

1Zmienione zarzadzeniami: Nr 1399/24 z dnia 31 grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia 26 maja 2025 r. , Nr 647/25
z dnia 18 lipca 2025 r. i Nr 311/26 z dnia 30 kwietnia 2026 r.






Zalacznik do

ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO NR 22 /26
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
zdniad Y sierpnia 2026 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA ZARZADZANIA KADRAMI ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW ISAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

I. Organizacja wewngtrzna.

1. W Biurze Zarzadzania Kadrami - symbol ,,BKP” — tworzy si¢ nast¢pujgce referaty
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Kadr (BKP-I);

2) Referat Plac (BKP-II);

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. socjalnych i kancelaryjnych (BKP-III);

4) Referat Rekrutacji, Szkolen i Budzetu (BKP-V);

2. Przy Biurze Zarzadzania Kadrami dziala samodzielne stanowisko pracy ds. bhp podlegle
bezposrednio Prezydentowi Miasta (BKP-1V).

3. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i kierownikéw referatow.

4. Zastepca Dyrektora Biura kieruje pracg Referatu Kadr, a w czasie nieobecnosci Dyrektora

kieruje pracg calego Biura.

II. Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
1. Do zadan Referatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw miejskich jednostek
organizacyjnych, zatrudnianych przez Prezydenta, z wylaczeniem spraw osobowych
dyrektorow  publicznych przedszkoli, szkét 1 innych placowek oswiatowo-
wychowawczych;

3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) nadzor nad opracowywaniem planow urlopow pracownikow w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych Urzedu;

S) wystawianie $wiadectw pracy i1 zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych kar pracownikow Urzedu;



7) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych;

8) zglaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
wspoldziatanie z ZUS w tym zakresie oraz wyrejestrowanie z w/w;
9) ustalanie wysokosci dodatku stazowego pracownikow:;

10) ustalanie prawa do nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych oraz prawa
do ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w razie
rozwigzania stosunku pracy;

11) przedkladanie Prezydentowi propozycji planu etatow w Urzedzie:;

12) prowadzenie obstugi spraw kadrowych dotyczacych wykonywania przez Prezydenta
zwierzchnictwa nad miejskimi shuzbami, inspekcjami 1 strazami;

13) realizacji zapisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w zakresie dotyczacym praw pracowniczych;

14) prowadzenia spraw urlopow bezplatnych, urlopow macierzynskich, uzupelniajacych
urlopéw macierzynskich, urlopéw na warunkach urlopu macierzyfskiego, urlopow
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych;

15) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
1 przegladow kadrowych oraz realizacja wnioskow z nich wynikajgcych;

16) opracowywanie projektow regulaminu pracy w Urzedzie oraz regulaminu wynagrodzen;

17) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania 1 przeprowadzania stuzby

przygotowawczej.

2. Do zadan Referatu Plac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu;

2) wyplata zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i prowadzenie dokumentacji ZUS, w tym
obstuga elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZILA) za posrednictwem Platformy Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS), pobieranie, weryfikacja oraz przekazywanie danych do
systemu kadrowo-ptacowego:

3) rozliczanie naleznosci z tytuldéw umow cywilno-prawnych, umoéw o dzielo, stypendiow,
diet Radnych, nagréod oraz dokonywanie zgloszen oraz wyrejestrowywanie
z ubezpieczenia;

4) sporzadzanie list wyplat z ZFSS:;

5) przygotowywanie dokumentacji do rozliczen wynagrodzen w ramach projektéw unijnych;

6) sporzadzanie sprawozdan GUS, IWA;

7) prowadzenie dokumentacji podatkowej w zakresie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych, dokonywanie rozliczen rocznych PIT11, PIT4, PITR,PIT 8AR;



8) wystawianie raportu rocznego oraz miesigcznego na prosbe pracownika — ZUS IMIR;

9) wystawianie ERP-7, ZNp-7;

10) sporzadzanie miesigecznych deklaracji rozliczeniowych, w tym przekazywanie naleznych
sktadek do ZUS (rozliczenia w programie PLATNIK) oraz dokonywanie wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;

12) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw Urzedu oraz osob uzyskujgcych w Urzedzie
przychody z innych tytulow;

13) obstuga programu PPK (Pracownicze Plany Kapitalowe), w tym naliczanie 1 weryfikacja
sktadek, zglaszanie pracownikéw do programu, aktualizacja danych uczestnikow oraz
przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji oraz plikow do instytucji
finansowej;

14) obstuga rachunku bankowego w zakresie realizacji wyptat wynagrodzen, swiadczen oraz
innych naleznosci;

15) naliczanie i realizacja wyplat diet dla czlonkdéw komisji wyborczych, w tym weryfikacja
dokumentacji, sporzadzanie list wyplat, rozliczanie naleznosci oraz przygotowywanie

wymaganych dokumentow i deklaracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. socjalnych i kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej;

2) opracowywanie projektu regulaminu przyznawania swiadczen socjalnych;

3) obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu Biura;

4) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentow:;

5) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji stuzbowych, ewidencji
pieczgci uzywanych w Biurze, opracowywanie planéw urlopéw i przygotowywanie
miesiecznej listy obecnosci;

6) zamawianie sprz¢tu i materialow biurowych na potrzeby Biura;

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych sprz¢tu biurowego i wyposazenia Biura;

8) wystawianie legitymacji stuzbowych.



4. Do zadan Referatu Rekrutacji, Szkolen i Budzetu nalezy:

1) sporzadzanie projektu planu budzetu na: wynagrodzenia i pochodne pracownikow Urzedu,
szkolenia oraz odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, a takze:
wnioskowanie o dokonanie zmian w planie w trakcie roku i sporzadzanie sprawozdan
z tego zakresu;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja budzetu Biura, w tym: rejestracja umow
i wydatkow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem 1 analiza os$wiadczen majatkowych
pracownikow Urzedu, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz o0sob
zarzadzajacych i cztonkéw organdw zarzadzajacych miejskimi osobami prawnymi, a takze
opracowywanie stosownych informacji z tego zakresu;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze oraz obstuga komisji do spraw naboru;

5) planowanie, nadzorowanie 1 realizacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

przez pracownikow Urzedu.

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp nalezy:

1) szkolenie pracownikow pod wzgledem bhp-wstepne, czyli instruktaz ogolny, przed
dopuszczeniem ich do pracy;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w Urzedzie;

3) sporzadzanie i przedstawienie Prezydentowi, raz w roku, raportu o stanie bhp w Urzedzie;

4) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacej modernizacji zakladu pracy albo jego
czesel pod katem zglaszania wnioskdéw dotyczgcych uwzgledniania wymagan bhp;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje sie’ pomieszczenia pracy
oraz inne urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

6) przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkowej
pracownikow Urzedu, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

9) wspoldzialanie z wlasciwymi organami oraz instytucjami prowadzacymi dziatalno$é
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie organizowania zapewnienia

odpowiedniego poziomu szkolen;




10) wspdldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie

bhp;

11) uczestniczenie w czynnosciach podejmowanych przez powolang, odrebnym zarzadzeniem,
komisje do spraw bhp oraz obstuga organizacyjno-kancelaryjna tej komisji;

12) wystgpowanie z wnioskami o nakladanie kar porzadkowych na pracownikow winnych
zaniedban obowigzkow w zakresie bhp;

13) opiniowanie skierowan na badania okresowe pracownikéw Urzedu.

PREZYDENT

dr hab. Tadeysz Tfuskolaski

—






