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X1l zmiana Regulaminu Organizacyjnego - Uchwata Nr
292/5432/2022 z 16 wrzeénia 202£r.

UCHWALA NR 292/5432/2022
ZARZADU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO
z dnia 16 wrzesnia 2022 r.

w sprawie zmiany uchwaty w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z
2022 r. poz. 547), Zarzqd Wojewddztwa Podlaskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego
Biatymstoku stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr175/2920/2020 Zarzgdu Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, zmienionej uchwatami Nr
179/2983/2021 z dnia 14 stycznia 2021 r., Nr 206/3614/2021 z dnia 26 maja 2021 r., Nr
209/3669/2021 z dnia 10 czerwca 2021 r., Nr 212/3740/2021 z dnia 25 czerwca 2021 r. oraz Nr
217/3841/2021 z dnia 28 lipca 2021 r. Nr 231/4158/2021 z dnia 15 pazdziernika 2021 r., Nr
254/4605/2022 z dnia 10 marca 2022 r., Nr 256/4644/2022 z dnia 17 marca 2022 r., Nr
257/4672/2022 z dnia 21 marca 2022 r., Nr 278/5161/2022 z dnia 30 czerwca 2022 r. oraz Nr
280/5227/2022 z dnia 13 lipca 2022 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 34 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,5) Referat Kadri Ptac, ktéremu nadaje sie symbol ,OR-1X";";

2) w § 35 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) realizacji polityki kadrowej i obstugi ptac;”;

3) § 36 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) Referat Kadr i Ptac, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym:

- organizacyjno-techniczne przygotowanie konkurséw na wolne stanowiska pracy oraz obstuga komis;ji
konkursowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o prace,

- kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz na szkolenie
wstepne z zakresu bhp,

b) ustalanie uprawnien pracownikéw Urzedu do: dodatkowego wynagrodzenia rocznego, dodatku za
wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien wynikajgcych ze stosunku
pracy,

c¢) sporzgdzanie planu urlopéw pracowniczych na podstawie propozycji przedtozonych przez
dyrektorow departamentow oraz przekazywanie planu do akceptacji Marszatka,

d) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikéw w pracy, nadzér nad prowadzeniem miesiecznych
kart ewidencji czasu pracy,

e) zgtaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oraz wspotpraca z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwigzanym z emeryturami i rentami pracownikéw,

f) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw Urzedu,

g) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dyrektorom departamentéw,

h) nadzér nad prowadzeniem przez departamenty Urzedu spraw kadrowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych oraz przechowywanie akt osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych,

i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepiséw regulaminu
pracy Urzedu i innych zarzgdzen porzgdkowych Marszatka,

j) organizowanie i prowadzenie stuzby przygotowawczej,

k) sktadanie propozycji w zakresie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu, w tym wspdtpraca z
Departamentem Finanséw w zakresie planowania zatrudnienia i funduszu ptac,

l) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzujgcqg sprawozdawczosciq z zakresu spraw osobowych,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikom Urzedu, w tym
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pracownikom zaangazowanym w realizacje zadan finansowanych z udziatem $rodkéw UE, w tym w
ramach RPOWP, a w szczegdlnosci: przygotowywanie list ptac, sporzgdzanie deklaracji ZUS oraz
podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
Fundusz Pracy, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

n) prowadzenie rozliczen z tytutu umoéw cywilno-prawnych, prowadzenie rejestru tych uméw oraz
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osdb wykonujgcych prace naich podstawie,
tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem $rodkow UE, a w szczegdlnosci w ramach RPOWP,
o) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatqg stypendidéw, nagrédd pienieznych, wynagrodzen
cztonkéw komisji,

p) sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw
Urz?du, 0sbéb otrzymujgcych wynagrodzenie na podstawie uméw cywilno- prawnych oraz z innych
tytutow,

q) obstuga wyptat innych $wiadczen na rzecz pracownikéw Urzedu tj. ryczatty, ekwiwalenty,
zastepstwo procesowe, $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

r) sporzqdzanie deklaracjii przekazywanie sktadek na PFRON,

s) obstuga zajec¢ komorniczych dotyczgcych wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw,

t) sporzgdzanie okresowych analiz i informacji z wykonania planu finansowego w zakresie
wynagrodzen,

u) obstuga systemu bankowosci elektronicznej Urzedu w zakresie realizowanych wyptat,

v) rozliczanie kosztéw wynagrodzen pracownikdéw wg zrodet finansowania,

w) spc?rzqdzcmie dowodéw ksiegowych w zakresie naliczenia kosztéw wynagrodzen pracownikow
Urzedu,

X) p?owodzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w zakresie:

- obliczania, pobierania i dokonywanie wptat oraz prowadzenia i archiwizowania dokumentacji z tym
zwigzanej,

- egzekwowania na rzecz Urzedu zwrotéw nienaleznych wptat,

- zawierania i rozwigzywania umow o zarzgdzanie PPK i prowadzenie PPK,

- realizacji obowigzkow UMWP dotyczgcych pracownikow UMWP zwigzanych z uczestnictwem PPK,
wynikajgcych z ustawy i zawartych umoéw;”;

4) w § 40 w ust. 1 uchyla sie pkt 3;
5) w § 58 we wprowadzeniu do wyliczenia po spojniku ,i” dodaje sie wyraz ,Rozwoju”;
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.
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ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok

Regon: 050667685
kancelaria@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP

Telefon i fax ogéiny do Urzedu
Tel. 856654172

Tel. 85 66 54 549

Fax: 85 66 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

Wojewéddztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016

podlaskie.eu

Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publiczne;j
Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:

Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447
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