ZARZADZENIE Nr RMiG 120.68.2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY
LOSICE
z dnia 24 lipca 2020 r

w sprawie: zmiany w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Losicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020, poz. 713 z pézn. zm.) — zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w tosicach stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 17/06 Burmistrza Miasta i Gminy tosice z dnia 21 kwietnia 2006r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W rozdziale lll Organizacja Urzedu § 9 ust. 1 ofrzymuje brzmienie:

W skiad urzedu wchodzg wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska:

1) Wydziat finansowo-budzetowy, (WFB) — 4 etaty.

2) Urzad Stanu Cywilnego, ( USC) — 2 etety.

3) Referat Spraw Obywatelskich, (RSO) — 1 etat.

4) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochreny Srodowiska (GNiOS) — 3 etaty.

5) Referat Podatkéw i Optat, (P i O) — 5 etatow,

6) Referat Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej, ( GPK) — 4 etaty.

7) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, (PFZ) — 2 etaty.

8) tosickie Centrum Informacji £.Cl — Osrodek Aktywnosci Lokainej ,Informacja”
(£Cl) — 2 etaty.

9) Straz Miejska, (SM) — 2 etaty.

10) Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i Gminy, (RMIG) — 1 etat.

11) Stanowisko ds. Kadr i Ptac, (KiP) — 1 etat.

12) Stanowisko ds. Gospodarczych i Administracji, (GA) — 1 etat.

13) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilngj i Zarzadzania Kryzysowego oraz
Spraw Mieszkaniowych, (OCM) — 1 etat.

14) Pion Ochrony z kancelarig Tajng.

15) Sprzataczka — 2 etaty.

16) Palacz — dozorca — 4 etaty.

2. W rozdziale VI Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu § 31 otrzymuje
brzmienie:
Do zadan stanowiska ds. Kadr i Ptac, nalezy:
31.1) Sporzgdzanie list ptac pracownikdéw Urzedu wedtug aktualnych angazy i kart
wynagrodzen, oraz sprawozdan w tym zakresie.
31.2) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie rocznych informacji o
osiagnietych dochodach pracownikow.
31.3) Naliczanie zasitkow ptatnych z ZUS oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.



31.4) Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbovrym.,

31.5) Sporzadzanie imiennych, miesiecznych raportiw » ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

31.6) Przygotowywanie niezbednych dokumeniow dla pracownikow odchodzgcych na
rentg lub emeryture.

31.7) Wydawanie zadwiadczen dot. stosunku pracy na wniosek pracownikow.

31.8) Przygotowanie indywidualnego planu wynagrodzen dla pracownikéw, ustalanie
budzetu w zakresie wynagrodzen.

31.9) Realizacja procesu naboru pracownikow Urzedu,

31.10) Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji pracownicze] zwigzanej z
zatrudnieniem i zwalnianiem z pracy.

31.11) Ustalanie uprawnien pracowniczych dot. wyiniziu urlopu, dodatku za wysiuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerylalnych i rentowych oraz przygotowywanie
w lym zakresie stosownych dokumentow.

31.12) Prowadzenie spraw dot. urlopdéw wypoczynkowych, okolicznoéciowych,
szkoleniowych, bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich.

31.13) Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen ZUS, sporzadzanie dokumentéw
zgloszeniowych, prowadzenie rejestru zgloszony:=h i wyrejestrowanych z
ubezpieczen.

31.14) Korygowanie dokumentow ubezpieczeniowycl WOR.

31.15) Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgee] wynagrodzen pracownikow
w zakresie ich indywidualnego zaszeregowania, awansowania i nagradzania.

31.16) Prowadzenie akt oscbowych pracownikéw zgodnie z przepisami obowiazujacymi
w tym zakresie,

31.17) Prowadzenie obstugi spraw osobowych t]. aktualizacja dokumentadji kadrowej,
wydawania zaswiadczen, udzielanie informacji pracownikom.

31.18) Przygotowywanie harmonogramow czasu prac,, w.spolpraca z kierownikami
reieratow, wydziatu | samodzielnych stanowisic oraz pomoc meryloryczna w tym
zakresie.

31.18) Ewidencjonowanie czasu pracy | zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu oraz
okresowa ich analiza

31.20) Rozwigzywanie biezace] problematyki zwigzanej z kadrami i ptacamii,
zapewnienie zgodnosci procedur i wszystkich wykonywanych zadan z wymogami
prav/nymi,

31.21) Opracowywanie regulamindw . organizacyjneyo, pracy i wynagrodzer.

31.22) Tworzenie umow zlecen z oscbami fizycznymi v: zkonujacymi usiugi dia Urzedu.

31.23) Wepdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu pracy dia
pezrobotnych, opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystow w
Urzedzie.

31.24) Wspolpraca ze szkotami/ uczelniami w zakresie organizacji prakiyk zawodowych,
opieka merytoryczna oraz koordynacja praktyk v urzedzie.

31.25) Tworzenie i realizacja planu szkolen pracownikow Urzedu.

31.26) Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych i szkolen.

31.27) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoiei 3AP i ppoz pracownikow oraz
kontrola ich aktualnosci.

31.28) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badarn lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualhosci.



31.29) Sporzgdzanie list ptac i wnioskéw o refundacje z tytutu robédt publiczrych, prac
interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecziyci,

31.30) Sporzadzanie sprawozdal: statystycznych GUS © zakresu kadr i piac,

31.31) Sporzgdzanie rocznych deklaracii z tytulu pedatcu dochodowego od dokonanych
wyplat dla pracownikow, osob zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i o
dzieto oraz oséb z tytutu pelnienia czynnosci ohywatelskich,

31.32) Przygotowywanie drukow i formularzy w zakresie dokumentacji kadrowo-
ptacowe;,

31.33) Przekazywanie dokumentdw kadrowo - ptacowych do archiwum,

31.34) Prowadzenie rejestru upowaznien i petinomaocnict.v,

31.35) Prowadzenie spraw w zakresie polityki ochrony canych osobowych (RODO),

31.36) Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji w zai.r:sie spraw kadrowo — ptacowych,

31.37) Wykonywanie innych prac zgodnie z kwalifikacjami, zleconych przez Burmistrza,
Zestepce Burmistrza, oraz Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy,

31.38) Zastepowanie Inspektora ds. Obstugi Rady Miasia i Gminy tosice podczas jego
niechecnosci,

31.38) Przy oznaczaniu sprav uzywanie symbolu ,KiP”.

3. W rozdziale VI Zakres zadar' komorek organizucyjnych Urzedu w § 24 dodaje
sie punkti 25

24.25) Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego

4. W rozdziale VI Zakres zadar komoérek organizacyjnych Urzedu w § 30 dodaje
sig punkrt 12

30.12) Przyjmewanie wnioskéw CEIDG (wniosek o wois do Centraingj Ewidencii i
informacji o Dziatalnosci Gospodarczej), wystawinnie potwierdzenia przyjecia
wniosku, przeksztatcenie wniosku na forme dokuinentu elektronicznego i
przesianie do CEIDG, wzywanie do uzupelnienia lub skorygowania tresci
wniosku.

5. W rozdziale VI Zakres zadan komoérek organizacyjnych Urzedu w § 22 skredla
sie punkty 17 i 18.

6. W rozdziale V zakres zadan Burinistrza, zasi¢pc, Burmistrza, Sekreiarza i
Skarbnika w § 19 ust. 2 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

2) Stanowiska ds. Kadr i Piac
7. Zmienia sig¢ zalacznik Nr 1 obrazujgcy Schemat Crganizacyjny Urzedu Miasta i

Gminy w tosicach, zgodnie z treécig stanowigey zalgeznik do niniejszego
zarzgdzenia.



§ 2

iPozostale postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.

§3

Nykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy tosice.

§ 4

Zarzgdzenia wehodzi z dniem podpisania z mocg obowiazuizcg od dnia 01 sierpnia 2020 r.

Gurmistrz
sta | Giminy tosice

Mariusz Kucewicz



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gmiiny w Losicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W LOSICACH
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