Prezydent Miasta Lublin Mm

Zarzadzenie nr 102/9/2018

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

zmieniajagce zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6ézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta,
zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin: nr 71/10/2017 z dnia
31 pazdziernika 2017 r., nr 79/12/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., nr 77/2/2018 z dnia
28 lutego 2018 r., nr 85/3/2018 z dnia 30 marca 2018 r. oraz nr 128/6/2018 z dnia
29 czerwca 2018 r. (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.) wprowadzam nastepujace zmiany:

1w§7:
a) pkt 2-3 otrzymujg brzmienie:

»2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiadczen majatkowych i analiz
personalnych (KD-SP-IV);

3) referat ds. rekrutacji i $wiadczeh socjalnych (KD-NS), w skiad ktérego
wchodza;:

a) kierownik referatu (KD-NS),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rekrutacji (KD-NS-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. swiadczenh socjalnych (KD-NS-II);”,
b) w pkt 4 uchyla sie lit. c;
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2) w § 56 w pkt 3 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 4-5
w brzmieniu:
,4) dotyczace wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;
5) dotyczgce udziatu w komisjach ds. naboru na wolne stanowiska.”;

3) w§b57:
a) uchyla sie pkt 3,
b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,0) ewidencjonowania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach zarzadzanych przez Biuro;”,
c) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikow Biura oraz
sporzadzania listy obecnosci;”,
d) uchyla sie pkt 15;

4) § 58-61 otrzymujg brzmienie:
.§ 58

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiadczen majatkowych i analiz

personalnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania dziatah dotyczacych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen

o dziatalnosci gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami
prawa;

2) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej jawnej czesci oswiadczen

majatkowych;

3) opracowywania planu etatéw i monitorowanie zmian w zatrudnieniu;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem orderéw i odznaczen dla

pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

6) przygotowywania projektow regulaminéw realizowanych w  Biurze

i upowaznien w zakresie funkcjonowania Biura;

7) przygotowywania opinii i stanowisk do projektowanych zmian w przepisach

prawa;

8) przygotowywania odpowiedzi i materiatdw zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej, informacji dla mediow oraz uprawnionych organow;
zgtaszania pracownikow do odbycia stuzby przygotowawczej;
organizowania uroczystosci dla pracownikow Urzedu, w tym slubowania;
prowadzenia spraw dotyczgcych potrzeb szkoleniowych pracownikéw Biura;
sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 59
1. Referat ds. rekrutacji i sSwiadczen socjalnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) rekrutacji, w tym organizowania i prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) wspotpracy z urzedami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania kandydatéw do pracy;

3) prowadzenia spraw dotyczacych swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

4) sporzgdzania sprawozdawczosci dotyczgcej zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu;

2) z zakresu ustalania harmonogramu prac komisji ds. naboru;

3) z zakresu opracowywania zasad tworzenia opiséw stanowisk pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rekrutacji realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) rekrutacji, w tym organizowania i prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) zamieszczania na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen i w Biuletynie Informacji
Publicznej ogtoszen o naborze oraz informacji o wynikach naboru;

3) udzielania konsultacji dotyczacych opiséw stanowisk pracy;

4) wspotpracy z urzedami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania kandydatow do pracy;

5) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczen socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych $wiadczen socjalnych okreslonych
w Regulaminie zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych Urzedu Miasta
Lublin na rzecz pracownikéw, emerytow i rencistéw Urzedu oraz ich rodzin;

2) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych wraz ze zwigkszeniami;

3) prowadzenia rejestru zamowien niepodlegajgcych ustawie Prawo zamdwien
publicznych;

4) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

§ 60
1. Referat ds. personalnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw osobowych pracownikbw Urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz pracownikow
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Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wytagczeniem szkot i placowek
oswiatowych;

2) wyznaczania 0s6b zobowigzanych do odbywania stuzby przygotowawczej
i do ztozenia Slubowania;

3) sporzadzania sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu;

2) z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu;

3) z zakresu wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz
pracownikdéw Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wytgczeniem szkét
i placowek oswiatowych;

2) prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz
pracownikdw Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wytgczeniem szkét
i placowek oswiatowych;

3) wyznaczania oséb zobowigzanych do odbywania stuzby przygotowawcze;j
i do ztozenia Slubowania;

4) prowadzenia rejestru o0s6b przyjetych do pracy oraz rejestru oséb
zwolnionych;

5) ustalania uprawnien pracownikow Urzedu do urlopu wypoczynkowego
i innych urlopow oraz zwolnienh od pracy, z wylgczeniem urlopow
szkoleniowych;

6) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopow;

7) wystawiania zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikéw;

8) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

§ 61
1. Referat ds. plac i rozliczen realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzen i innych Swiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy, w tym sSwiadczeh z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego
oraz naleznosci za absencje w pracy;

2) rozliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i Fundusz Pracy oraz rozliczania zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych;

3) zgtaszania pracownikow do ubezpieczeh spotecznych oraz do
ubezpieczenia zdrowotnego;
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4) rozliczania wyptat z tytutu umow cywilnoprawnych i innych wyptat dla osob
niebedgcych pracownikami Urzedu;

5) naliczania diet radnym Rady i przewodniczagcym zarzadow jednostek
pomocniczych samorzadu oraz wynagrodzeh cztonkom  Kkomisji
powotanych przez Prezydenta;

6) sporzadzania deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

7) sporzadzania dokumentacji dla potrzeb Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

8) sporzadzania i wysytania przelewéw: wynagrodzen, potrgcen
z wynagrodzen, skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy, zaliczki na podatek, wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, diet oraz innych wyptat dla oséb
niebedacych pracownikami Urzedu, w tym odrebnych przelewow
w zakresie zadan refundowanych;

9) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu;

2) zwigzane z rozliczaniem wynagrodzen z tytutu zastepstwa procesowego;

3) z zakresu sporzgdzania analizy wykonania funduszu wynagrodzen.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzen pracownikdbw Urzedu i innych $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym dokonywania potrgcen
Zz wynagrodzen;

2) naliczania $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz
naleznosci za absencje w pracy;

3) sporzadzania list ptac oraz imiennych kart wynagrodzen pracownikow
Urzedu;

4) naliczania podatku dochodowego od wynagrodzen i rozliczania zaliczek
na podatek;

5) wystawiania pracownikom Urzedu rocznych informacji o osiggnietym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

6) rozliczania skfadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne oraz sporzagdzania dokumentacji miesiecznej i rocznej, a takze
sporzadzania imiennych informacji rocznych dla zgtoszonych
do ubezpieczen pracownikow Urzedu;

7) zgtaszania do ubezpieczeh spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw Urzedu oraz cztonkow ich rodzin;

8) sporzadzania dokumentacji ptacowej dla potrzeb Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci;

9) wystawiania zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu;

10) sporzadzania i wysylania przelewéw =zaliczki na podatek i wpfat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

11) sporzadzania odrebnych list ptac, przelewéw i dokumentacji w zakresie
zadan refundowanych;
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12) sporzadzania deklaracji miesiecznych wpfat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;

14) sporzgdzania sprawozdawczos$ci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen umédw-zlecen, diet radnych

i innych dla osob fizycznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) naliczania diet radnym Rady oraz przewodniczgcym zarzgddw jednostek
pomocniczych samorzadu;

2) sporzadzania list wyptat stypendidow, nagréd Prezydenta, ryczattow
samochodowych, wynagrodzen czionkéw komisji powotanych przez
Prezydenta i innych wyptat dla os6b niebedacych pracownikami Urzedu;

3) rozliczania rachunkow z tytutu umow cywilnoprawnych i innych uméw dla
os6b niebedacych pracownikami Urzedu;

4) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
0sOb zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych i stypendystow
sportowych;

5) sporzadzania i wysytania przelewow: wynagrodzen, potrgcen
z wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i na Fundusz Pracy, diet oraz innych wyptat dla osdéb niebedacych
pracownikami Urzedu oraz odrebnych przelewéw w zakresie zadan
refundowanych;

6) naliczania podatku dochodowego od wyptat dla oséb niebedgcych
pracownikami Urzedu;

7) wystawiania osobom niebedgcym pracownikami Urzedu rocznych
informacji o osiggnietym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

8) sporzadzania imiennych informacji rocznych dla zgtoszonych
do ubezpieczen osob niebedacych pracownikami Urzedu;

9) wystawiania zaswiadczen dla os6b niebedacych pracownikami Urzedu;

10) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

5. Stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania materiatbw do projektu uchwaty budzetowej w zakresie
dotyczacym zadan Biura;

2) sporzadzania planéw finansowych wydatkow dotyczgacych zadan Biura
oraz dokonywania zmian;

3) sporzadzania dokumentacji dotyczacej budzetu Biura dla potrzeb
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci;

4) sporzadzania rocznych rozliczen dotacji udzielonych z budzetu panstwa
w zakresie dotyczacym zadan Biura;

5) sporzadzania informacji w zakresie zaangazowania wydatkow
budzetowych;
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6) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy, w tym sprawozdan statystycznych.”.

§2
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Prezydenta,
stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta,
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	     2) zamieszczania na Elektronicznej Tablicy Ogłoszeń i w Biuletynie Informacji          Publicznej ogłoszeń o naborze oraz informacji o wynikach naboru;
	     3) udzielania konsultacji dotyczących opisów stanowisk pracy;
	     4) współpracy z urzędami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie          pozyskiwania kandydatów do pracy;
	     5) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych          na stanowisku pracy.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. świadczeń socjalnych realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) prowadzenia spraw dotyczących świadczeń socjalnych określonych         w Regulaminie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych Urzędu Miasta         Lublin na rzecz pracowników, emerytów i rencistów Urzędu oraz ich rodzin;
	    2) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na zakładowy fundusz         świadczeń socjalnych wraz ze zwiększeniami;
	    3) prowadzenia rejestru zamówień niepodlegających ustawie Prawo zamówień         publicznych;
	    4) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych         na stanowisku pracy.
	§ 60
	    1. Referat ds. personalnych realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	        1) prowadzenia spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników             jednostek organizacyjnych, powiatowych służb i inspekcji oraz pracowników                    Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wyłączeniem szkół i placówek                    oświatowych;
	               2) wyznaczania osób zobowiązanych do odbywania służby przygotowawczej                    i do złożenia ślubowania;
	    3) sporządzania sprawozdawczości dotyczącej zadań realizowanych przez         referat.
	2. Kierownik referatu realizuje w szczególności zadania:
	    1) określone w § 15 ust. 3 Regulaminu;
	    2) z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracowników Urzędu;
	    3) z zakresu wliczania okresów pracy w indywidualnym gospodarstwie         rolnym do pracowniczego stażu pracy.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych realizuje w szczególności    zadania z zakresu:
	   1) prowadzenia spraw związanych z nawiązaniem, przebiegiem        i rozwiązaniem stosunku pracy pracowników Urzędu i kierowników        jednostek organizacyjnych, powiatowych służb i inspekcji oraz        pracowników Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wyłączeniem szkół        i placówek oświatowych;
	   2) prowadzenia akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników        jednostek organizacyjnych, powiatowych służb i inspekcji oraz        pracowników Rodzinnego Domu Dziecka w Lublinie, z wyłączeniem szkół        i placówek oświatowych;
	   3) wyznaczania osób zobowiązanych do odbywania służby przygotowawczej        i do złożenia ślubowania;
	   4) prowadzenia rejestru osób przyjętych do pracy oraz rejestru osób        zwolnionych;
	   5) ustalania uprawnień pracowników Urzędu do urlopu wypoczynkowego        i innych urlopów oraz zwolnień od pracy, z wyłączeniem urlopów        szkoleniowych;
	   6) przygotowywania dokumentacji do planów urlopów;
	   7) wystawiania zaświadczeń dla obecnych i byłych pracowników;
	   8) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych        na stanowisku pracy.
	§ 61
	1. Referat ds. płac i rozliczeń realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	    1) naliczania wynagrodzeń i innych świadczeń wynikających ze stosunku         pracy, w tym świadczeń z ubezpieczenia społecznego i wypadkowego         oraz należności za absencję w pracy;
	    2) rozliczania składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie         zdrowotne i Fundusz Pracy oraz rozliczania zaliczek na podatek         dochodowy od osób fizycznych;
	    3) zgłaszania pracowników do ubezpieczeń społecznych oraz do         ubezpieczenia zdrowotnego;
	    4) rozliczania wypłat z tytułu umów cywilnoprawnych i innych wypłat dla osób         niebędących pracownikami Urzędu;
	    5) naliczania diet radnym Rady i przewodniczącym zarządów jednostek         pomocniczych samorządu oraz wynagrodzeń członkom komisji         powołanych przez Prezydenta;
	    6) sporządzania deklaracji wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób         Niepełnosprawnych;
	    7) sporządzania dokumentacji dla potrzeb Wydziału Budżetu i Księgowości;
	    8) sporządzania i wysyłania przelewów: wynagrodzeń, potrąceń         z wynagrodzeń, składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne         i Fundusz Pracy, zaliczki na podatek, wpłat na Państwowy Fundusz         Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, diet oraz innych wypłat dla osób         niebędących pracownikami Urzędu, w tym odrębnych przelewów         w zakresie zadań refundowanych;
	    9) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych przez         referat.
	2. Kierownik referatu realizuje w szczególności zadania:
	    1) określone w § 15 ust. 3 Regulaminu;
	    2) związane z rozliczaniem wynagrodzeń z tytułu zastępstwa procesowego;
	    3) z zakresu sporządzania analizy wykonania funduszu wynagrodzeń.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. płac i ubezpieczeń społecznych     realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	    1) naliczania wynagrodzeń pracowników Urzędu i innych świadczeń         wynikających ze stosunku pracy, w tym dokonywania potrąceń         z wynagrodzeń;
	    2) naliczania świadczeń z ubezpieczenia społecznego i wypadkowego oraz         należności za absencję w pracy;
	    3) sporządzania list płac oraz imiennych kart wynagrodzeń pracowników         Urzędu;
	    4) naliczania podatku dochodowego od wynagrodzeń i rozliczania zaliczek         na podatek;
	    5) wystawiania pracownikom Urzędu rocznych informacji o osiągniętym         przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
	    6) rozliczania składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie         zdrowotne oraz sporządzania dokumentacji miesięcznej i rocznej, a także         sporządzania imiennych informacji rocznych dla zgłoszonych         do ubezpieczeń pracowników Urzędu;
	    7) zgłaszania do ubezpieczeń społecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego         pracowników Urzędu oraz członków ich rodzin;
	    8) sporządzania dokumentacji płacowej dla potrzeb Wydziału Budżetu         i Księgowości;
	    9) wystawiania zaświadczeń dla obecnych i byłych pracowników Urzędu;
	  10) sporządzania i wysyłania przelewów zaliczki na podatek i wpłat         na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
	  11) sporządzania odrębnych list płac, przelewów i dokumentacji w zakresie         zadań refundowanych;
	  12) sporządzania deklaracji miesięcznych wpłat na Państwowy Fundusz         Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
	  13) prowadzenia spraw związanych z majątkiem i sprzętem będącym         na wyposażeniu Biura;
	  14) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych         na stanowisku pracy.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeń umów-zleceń, diet radnych     i innych dla osób fizycznych realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	    1) naliczania diet radnym Rady oraz przewodniczącym zarządów jednostek         pomocniczych samorządu;
	    2) sporządzania list wypłat stypendiów, nagród Prezydenta, ryczałtów         samochodowych, wynagrodzeń członków komisji powołanych przez         Prezydenta i innych wypłat dla osób niebędących pracownikami Urzędu;
	    3) rozliczania rachunków z tytułu umów cywilnoprawnych i innych umów dla         osób niebędących pracownikami Urzędu;
	    4) zgłaszania do ubezpieczeń społecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego         osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych i stypendystów         sportowych;
	    5) sporządzania i wysyłania przelewów: wynagrodzeń, potrąceń         z wynagrodzeń, składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne         i na Fundusz Pracy, diet oraz innych wypłat dla osób niebędących         pracownikami Urzędu oraz odrębnych przelewów w zakresie zadań         refundowanych;
	    6) naliczania podatku dochodowego od wypłat dla osób niebędących         pracownikami Urzędu;
	    7) wystawiania osobom niebędącym pracownikami Urzędu rocznych         informacji o osiągniętym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek         dochodowy;
	    8) sporządzania imiennych informacji rocznych dla zgłoszonych         do ubezpieczeń osób niebędących pracownikami Urzędu;
	    9) wystawiania zaświadczeń dla osób niebędących pracownikami Urzędu;
	  10) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych         na stanowisku pracy.
	5. Stanowisko pracy ds. budżetu, analiz i sprawozdawczości realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) sporządzania materiałów do projektu uchwały budżetowej w zakresie         dotyczącym zadań Biura;
	    2) sporządzania planów finansowych wydatków dotyczących zadań Biura         oraz dokonywania zmian;
	    3) sporządzania dokumentacji dotyczącej budżetu Biura dla potrzeb         Wydział Budżetu i Księgowości;
	    4) sporządzania rocznych rozliczeń dotacji udzielonych z budżetu państwa         w zakresie dotyczącym zadań Biura;
	    5) sporządzania informacji w zakresie zaangażowania wydatków         budżetowych;
	    6) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zadań realizowanych         na stanowisku pracy, w tym sprawozdań statystycznych.”.
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