Zarzagdzenie Nr K/3/2/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 01 lutego 2024 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr K/39/7/2023 Prezydenta Miasta Leszna z 28 lipca 2023 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna, zmienionego zarzadzeniem Nr K/27/10/2023 Prezydenta
Miasta Leszna z 19 pazdziernika 2023 r. oraz zarzgdzeniem Nr K/43/12/2023 Prezydenta Miasta
Leszna z 21 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna
wprowadzam nastepujgce zmiany:

§ 2.

1. § 30.otrzymuje brzmienie:
§ 30.
1. Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi rocznych plandéw kontroli wewnetrznej oraz
sprawozdan z ich realizacji;

2) prowadzenie kontroli w jednostkach, zaktadach budzetowych oraz innych jednostkach
powigzanych z budzetem Miasta;

3) prowadzenie kontroli problemowych w Urzedzie w zakresie wyznaczonym przez
Prezydenta;

4) sporzgdzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

5) przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami;

6) prowadzenie kontroli doraznych (poza planem kontroli) na zlecenie Prezydenta;

7) gromadzenie  oryginatbw  protokotdw z  wszystkich  kontroli  zewnetrznych
przeprowadzonych w Urzedzie wraz z catg korespondencjg dotyczacg danej kontroli;

8) archiwizacja prowadzonej dokumentacji;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

10) wydawanie postanowien, zaswiadczen, a takze poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem
odpisdw dokumentéw przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych
postepowan;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem nieprawidtowosci (naruszen prawa Unii)
i ochrong sygnalistow w Urzedzie

12) koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j.

2. Przy znakowaniu pism Biuro Kontroli Wewnetrznej uzywa symbolu: ,,KW”.

2. §49.otrzymuje brzmienie:
§ 49.
1. Do zadan Biura Kadr i Ptac naleza:
1) w zakresie organizacji Urzedu:

a) opracowywanie propozycji i przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych
organizaciji i funkcjonowania Urzedu, w tym: regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy oraz regulaminu wynagradzania,

b) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

c) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
w tym nadzér merytoryczny nad trescig sporzadzanych upowaznieh lub
petnomocnictw,

d) prowadzenie rejestru petnomocnictw procesowych,

e) prowadzenie rejestru procedur wydawanych w Urzedzie,

f) prowadzenie wykazu miejskich jednostek organizacyjnych, spétek komunalnych



)
h)

a)

b)

z udziatem miasta, instytucji kultury oraz administracji zespolonej,

przyjmowanie, przetwarzanie, przechowywanie i publikowanie oswiadczeh o stanie
majgtkowym skfadanych Prezydentowi,

przyjmowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzadcza;

2) w zakresie spraw pracowniczych i rozwoju pracownikow:

prowadzenie spraw pracowniczych dyrektoréw/kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych, w tym instytucji kultury, administracji zespolonej (za wyjgtkiem
placowek oswiatowo-wychowawczych), a szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji pracowniczej: akt osobowych pracownikow,

dokumentacji zwigzanej z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego (za wyjatkiem instytucji kultury),
prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania naboréw i konkursow

na stanowiska dyrektoréw/kierownikéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem ocen okresowych
(za wyjatkiem instytuciji kultury),

prowadzenie spraw pracowniczych i rozwoju pracownikéw Urzedu, w tym:;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej: akt osobowych pracownikow;
dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy, dokumentacji zwigzanej
Z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych 2z zatrudnianiem i zwalnianiem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw,
przygotowywanie dokumentéow zwigzanych z przejsciem pracownikéw
na emeryture lub rente ztytutu niezdolnosci do pracy oraz $wiadczenie
rehabilitacyjne,

naliczanie dodatkow stazowych i nagréd jubileuszowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami rodzicielskimi, wychowawczymi,
bezptatnymi, rehabilitacyjnymi i innymi zwolnieniami o pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania naboréw na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,

dokumentowanie braku prawomocnego skazania pracownikow i kandydatow
do zatrudnienia za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z  przebiegu stuzby
przygotowawczej pracownikow, ktdérzy po raz pierwszy podejmujg prace
na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym,
przyjmowanie i przechowywanie opisow stanowisk pracy oraz monitorowanie ich
braku,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych,

realizacja zadah zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
(studia, kursy, szkolenia),

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu praktyk zawodowych istudenckich oraz
wolontariatu realizowanych w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z portalem pracowniczym,

wystawianie legitymacji stuzbowych,

prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja zakupu okularéw/soczewek
kontaktowych,

wystawianie zasdwiadczen o zatrudnieniu,

wytgczenia od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j,

przeprowadzanie kontroli czasu i dyscypliny pracy, ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych,

wystawianie identyfikatoréw pracownikom, praktykantom, stazystom
i wolontariuszom Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw pracowniczych;



3) w zakresie spraw ptacowych i ubezpieczen spotecznych:

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

planowanie $srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami i kontrolg prawidtowosci
wykorzystania funduszu ptac w Urzedzie, w tym: przygotowywanie danych do projektu
budzetu, zmian w planie budzetu, sprawozdan okresowych z przebiegu wykonania
budzetu, planowanie i klasyfikowanie wydatkéw budzetowych ponoszonych
na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

prowadzenie dokumentacji wyptaconych wynagrodzen za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

sporzagdzanie list pltac w zakresie wyptaty wynagrodzeh dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania i wyboru, zleceniobiorcow
oraz innych wyptat,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz dokumentacji zwigzanej z naliczaniem
zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz innych zasitkow
i Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownika,

obstuga grupowych ubezpieczeh pracowniczych (ubezpieczen na zycie i OC
funkcjonariuszy publicznych),

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i funduszu
pracy w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw, zleceniobiorcow
i cztonkéw rodzin do ubezpieczenia oraz rozliczania sktadek i zasitkow,

prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
w tym sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla urzedow skarbowych oraz
rocznego sprawozdania o wypadkach w pracy,

prowadzenie rejestru zaangazowania w zakresie wydatkéw wynikajgcych z umoéw
Zlecenia i o dzieto sporzadzanych przez poszczegolne wydziaty Urzedu oraz
wydatkow realizowanych przez Biuro Kadr i Ptac,

kontrola prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy;

4) w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych:

a)
b)
c)
d)

naliczanie i raportowanie wptat na PPK,

naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od wptat na PPK,
przekazywanie plikow sktadkowych i przelewdw do instytucji finansowych,
gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczgcej PPK;

5) w zakresie spraw socjalnych:

a)

b)
c)

planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych, w tym: ustalanie preliminarza dochoddéw i wydatkéw na dany
rok oraz wyliczanie i przekazywanie odpiséw na ZFSS,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pozyczek mieszkaniowych,
administrowanie $rodkami z ZFSS (dofinansowanie do wypoczynku, pomoc
finansowa, zapomogi, dziatalnos¢ kulturalno-os$wiatowa i sportowo-rekreacyjna).

2. Przy znakowaniu pism Biuro Kadr i Ptac uzywa symbolu: ,KP

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna i pracownikom Urzedu Miasta

Leszna.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2024 roku.

Prezydent Miasta Leszna

tukasz Borowiak



