ZARZADZENIE Nr 72/10
BURMISTRZA TRZCIANKI
z dnia 8 czerwca 2010 .

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
Trzcianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) nadajg

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDOWI MIEJSKIEMU TRZCIANKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Trzcianki, zwany dalej
,,regulaminem organizacyjnym”, okresla w szczegolnosci:
1/ organizacje wewnetrzna Urzedu Migjskiego Trzcianki, zwanego dalej "Urzedem”,
2/ zadania referatow, komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy,
3/ podziat zadan pomigdzy burmistrza, zastgpcOw burmistrza, sekretarza gminy
I skarbnika gminy (gléwnego ksiggowego budzetu).

§ 2. Burmistrz Trzcianki, zwany dalej ,burmistrzem”, jako organ
wykonawczy gminy, wykonuje swoja prace przy pomocy Urzedu.

§ 3. Utrzad realizuje zadania:
1/ wlasne gminy
2/ zlecone przez organy administracji rzadowej, okre$lone odrgbnymi
przepisami oraz wynikajace z porozumien zawartych z tymi organami,
3/ wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,
4/ wynikajace z zawartych porozumien komunalnych,
5/ w zakresie obstugi organéw gminy Trzcianka.

§ 4. 1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy zastgpcow burmistrza,
sekretarza gminy i skarbnika gminy (glownego ksiggowego budzetu).

2. Sekretarz gminy, w zakresie ustalonym przez burmistrza, zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu.



3. Podziat zadah pomigdzy burmistrza, zastgpcOw burmistrza, sekretarza
gminy i skarbnika gminy okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Zadania zastgpcOw burmistrza, sekretarza gminy 1 skarbnika gminy okresla
burmistrz.

5. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpcy burmistrza,
sekretarz gminy, skarbnik gminy, glowny ksiegowy, komendant Strazy Miejskiej,
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierownicy referatow zapewniaja, w
powierzonym im  zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadah gminy 1 kontroluja dzialalno$¢ podleglych im stanowisk pracy,
realizujac te zadania.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5. W skiad Urzedu wchodza:
1/ komorki organizacyjne:
a/ Urzad Stanu Cywilnego,
b/ Straz Miejska,
2/ referaty:
a/ Finansowo — Budzetowy,
b/ Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury Komunalnej,
¢/ Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
d/ Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wi,
e/ Rozwoju Gospodarczego i Promaocji Gminy,
{/ Spraw Spotecznych,
g/ Budynkéw Komunalnych,
3/ stanowiska pracy:
a/ kierownicze,
b/ samodzielne.

§ 6. Liczbe pracownikéw na poszczeg6lnych stanowiskach okresla burmistrz.

§ 7. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:
I/ burmistrz,
2/ zastepcy burmistrza,
3/ sekretarz gminy,
4/ skarbnik gminy (gtéwny ksiggowy budzetu),
5/ gléwny ksiegowy,
6/ kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1jego zastgpca,



7/ komendant Strazy Miejskiej 1 jego zastepca,
8/ kierownicy referatow.

§ 8. Struktur¢ organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy
zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 9. 1. Kierujacy: referatami, praca komoérek organizacyjnych oraz poszcze-
golnymi pracownikami sa odpowiedzialni za prawidlowa realizacje stosownych do
wlasciwosci zadan, a W szczegolnosci za:

/' nadzér nad wypetianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow,

2/ inicjowanie 1 zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow umow,
decyzji, uchwatl i innych dokumentow,

3/ wihasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

2. Kierujacy: referatami, praca komoérek organizacyjnych oraz poszczegdlnymi
pracownikami wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych
pracownikow.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
Kierowniczych sa upowaznieni do:
1/ wspdldziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami,
2/ uczestniczenia w posiedzeniach komisji Rady Miejskigj.

§ 10. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy przygoto-
wuja sprawy 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1/ znajomos¢ 1 stosowanie przepisOw prawa w powierzonych dziedzinach,
2/ przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,
3/ whasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4/ nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, rejestrow itp. dokumentow,
5/ inicjowanie i opracowywanie projektow dokumentow.

§ 11. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ shuzbowa przed
burmistrzem.

§ 12. Szczegélowe obowiazki, kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracow-
nikow  okreSlaja  karty stanowisk pracy ustalane przez burmistrza,
a przygotowywane przez zastgpcoOw burmistrza, Sekretarza gminy, skarbnika
gminy, komendanta Strazy Miejskiej oraz kierownikow referatow.



§ 13. Celem wykonania powierzonych zadan referaty, komorki
organizacyjne i poszczegédlne stanowiska pracy wykonuja wspolne zadania,
a w szczegolnosci:

1/ przygotowuja projekty uchwal, zarzadzen, umow, decyzji i innych dokumentow
— stosownie do powierzonych zadan,

2/ opracowuja projekty planéw: spoleczno - gospodarczego rozwoju gminy
1 budzetu gminy - w czg¢$ci dot. ich zakresu dziatania,

3/ opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
w ramach prowadzonych spraw,

4/ wnioskuja 1 podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno - techniczne
I ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu
czynnosci,

5/ wspoldziataja, w zakresie wykonywanych zadan, z innymi komorkami
Urzedu oraz z innymi jednostkami i instytucjami,
6/ zatatwiaja wnioski 1 interpelacje radnych oraz skargi 1 wnioski interesantow,
7/ prowadza zbior przepisow dot. zakresu czynno$ci, dbaja o ciagle doksztalcanie
sig,
8/ usprawniaja organizacj¢, metody i formy pracy,
9/ wspdldziataja z organami administracji rzadowe;,
10/ wspolpracuja z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,
11/ realizuja uchwaly Rady Miejskiej oraz zarzadzenia burmistrza,
12/ przygotowuja materiaty niezbedne do wylonienia dostawcow i wykonawcow
gminnych zamowien publicznych,
13/ udostepniaja informacje publiczne,
14/ chronia informacje niejawne.

§ 14. 1. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie 1 obieg korespondencji
reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

3. Obowiazujace zarzadzenia wewngetrzne i1 informacje sa podawane do
wiadomosci pracownikow.

§ 15. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno -
kancelaryjne
wykonywane sa na poszczeg6élnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 16. W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania
interesantéw o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1/ "Informacja" oraz tablica ogloszen urzgdowych,



2/ informacje o godzinach urz¢gdowania i dniach przyjec interesantow przez
burmistrza w sprawach skarg i wnioskow,

3/ tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imig
pracownika, stanowisko stuzbowe.

ROZDZIAL IV
ZADANIA REFERATOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| STANOWISK PRACY

§ 17. Podstawowym przedmiotem dziatania poszczegdlnych stanowisk,
referatow i komorek organizacyjnych jest w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Finansowo -
Budzetowy:
1/ zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wasnymi
1 zasilajacymi,
2/ analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
3/ dokonywanie wymiaru podatkéw i opfat,
4/ prowadzenie poboru, egzekucji i kontroli podatkow 1 oplat lokalnych,
5/ nadzor i1 kontrola nad dziatalno$cia finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,
6/ prowadzenie spraw funduszy celowych,
7/ opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
8/ wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami i1 Urzedami
Skarbowymi,
9/ prowadzenie obstugi kasowe; 1 ksiggowosci Urzedu,
10/ prowadzenie spraw wynagrodzen 1 zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
11/ ewidencjonowanie majatku gminy,
12/ prowadzenie ogotu spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego.

2. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Gospodarki
Przestrzennej i Infrastruktury Komunalnej, a dotyczacych zagadnien:
1/ techniczno - inwestycyjnych:

a/ zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowy systemow
Inzynieryjnych, oczyszczalni, zlewni 1 ustug komunalnych oraz
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

b/ sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego stanu technicznego
targowisk,

c/ efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,



d/  koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontdow Kkapitalnych
0 znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan
w tym zakresie,

e/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaktfadaniem cmentarzy komunalnych,

f/ przygotowywanie dokumentacji w zakresie doprowadzenia infrastruktury
do pracowniczych ogrodow dziatkowych oraz terenow pod budownictwo
mieszkaniowe przy wspotdziataniu z wlasciwymi organami,

g/ konstruowanie programow gospodarczych,

h/ prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem
chodnikow oraz drog miejskich 1 gminnych,

1/ nadzorowanie wlasciwego oznakowania drog i ulic oraz umieszczania
I utrzymania tabliczek z nazwami ulic,

j/ wspoldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie zapewnienia bezpie-
czenstwa ruchu na drogach lokalnych, miejskich oraz przejazdach
kolejowych,

k/ wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wilasciwych kategorii oraz
zmiany tych klasyfikacji,

1/ opracowywanie zezwolen na zaymowanie pasa drogowego drog gminnych
I lokalnych miejskich,

YV prowadzenie kontroli stanu technicznego drég, chodnikow, pasow
drogowych na terenie gminy,

2/ planowania przestrzennego, architektury i budownictwa oraz gospodarki
gruntami:

a/ opracowywanie materiatlow do planow zagospodarowania przestrzennego,

b/ przygotowywanie dokumentow poprzedzajacych wydanie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

¢/ podejmowanie stosownych dziatan w zakresie ochrony débr kultury,

d/ dokonywanie niezb¢dnych czynnoSci w zakresie gospodarowania
gminnym zasobem nieruchomosci,

e/ dbatos¢ o tad architektoniczny i estetyke miasta,

3/ zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow:

a/ ustalanie kierunkéw rozwoju sieci (przewodow wodociagowych i kana-
lizacyjnych) w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

b/ regularne informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi,

¢/ przygotowywanie dokumentéw poprzedzajacych wydanie zezwolenia na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

d/ dokonywanie wstegpnej analizy, opracowywanych przez przedsig-
biorstwa, projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie: regulaminu



dostarczania wody i odprowadzania S$ciekéw, wieloletnich planow
rozwoju 1 modernizacji urzadzen, zatwierdzania taryf,

4/ sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

5/ ewidencji mienia komunalnego.

3. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Organizacyjny
I Spraw Obywatelskich, a dot. zagadnien:
I/ organizacyjnych:

a/ zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

b/ zapewnienie sprawnego kierowania 1 prawidlowego nadzoru nad
funkcjonowaniem Urzedu,

¢/ zapewnienie zgodnos$ci dzialania Urzedu z przepisami prawa,

d/ prowadzenie spraw osobowych, organizowanie szkolen dla pracownikow,

e/ nadzor, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

/' zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad,

g/ prowadzenie spraw Burmistrza zwiazanych z reprezentowaniem gminy oraz
spraw zwiazanych z obstuga Rady Miejskiej 1 jej komisji,

h/ przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych i obwieszczen,

1/ przygotowywanie wyboréw do rady gminy, rady powiatu i sejmiku
wojewoddztwa, Sejmu RP 1 Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, tawnikow, organdéw jednostek pomocniczych gminy,
referendow,

j/ prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

2/ obywatelskich:

a/ wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie przewidzianym
przepisami prawa,

b/ wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

¢/ prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcéw 1 sporzadzanie list
wyborcow,

d/ opracowywanie materiatow poprzedzajacych wydanie decyzji admini-
stracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

e/ opracowywanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

f/ dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbiorek
publicznych,

g/ przygotowywanie projektow zezwolen na zgromadzenia,

h/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

3/ wojskowosci i obrony cywilnej:

a/ prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony,

b/ udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji,

¢/ opracowywanie materiatow poprzedzajacych wydanie decyzji w sprawie
sprawowania opieki nad cztonkami rodzin przez zotnierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodzin,



d/ prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych
okreslonych odrebnymi przepisami,
4/ oswiaty:
a/ wykonywanie zadan nadzorujacych w zakresie stosunku pracy nauczycieli,
b/ koordynacja i nadzor nad dziatalnos$cia placowek o$wiaty,
¢/ opracowywanie dokumentéw w sprawie tworzenia, faczenia, przeksztalca-
nia, likwidacji placowek oswiaty,
d/ nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
e/ powolywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,
f/  prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,
g/ opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,
h/ organizowanie dowozu dzieci do szkot,
1/ opracowywanie dokumentoéw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow
przez burmistrza,
5/ administracyjno - gospodarczych:
a/ utrzymanie budynku Urzedu,
b/ zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp 1 ppoz.,
¢/ prowadzenie archiwum,
d/ zabezpieczenie materiatow biurowych i urzadzen niezb¢dnych do prawi-
dtowego funkcjonowania Urzedu,
6/ ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
a/ prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
b/ opracowywanie dokumentéw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
¢/ prowadzenie spraw z zakresu krajowego drogowego przewozu osob,
7/ ochrony informacji niejawnych:
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji,
8/ informatyki:
a/ utrzymanie w sprawnosci technicznej sieci komputerowe;j,
b/ doradztwo eksploatacyjne,
¢/ archiwizacja danych i programow,
d/ wspotpraca z autorami oprogramowania,
e/ pehienie roli 1 zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
f/ aktualizacja strony internetowej gminy Trzcianka,
g/ opracowanie i1 nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji przy przetwarzaniu
danych osobowych,
9/ udostepniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanego dalej ,,BIP”:
a/ koordynacja dziatan zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznych
w BIP,



b/ przekazywanie wlasciwemu Ministrowi informacji niezb¢dnych do zamie-
szczenia na stronie gldéwnej BIP oraz powiadamianie o zmianach
w tresci tych informacji,

¢/ wspotpraca z administratorem technicznym BIP.

4. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wisi, a dot. zagadnien:
1/ ochrony srodowiska:

a/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki  wodnej, ochrony zt6z mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywania kontroli w tym zakresie,

b/ dzialania w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym 1 nadzwyczajnym
zagrozeniom Srodowiska,

¢/ nadzér nad funkcjonowaniem maszyn 1 urzadzen w aspekcie ich
uciazliwosci dla srodowiska oraz podejmowanie czynnosci w zakresie ich
ograniczenia,

d/  wspoéldziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy w zakresie
zagospodarowania sfer ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnie
szkodliwych dla §rodowiska,

e/ nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie srodowiska,

f/ prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska,

g/ organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

h/ organizowanie grzebowisk zwierzecych,

I/ uczestniczenie w zagospodarowaniu towieckim obszaru gminy i w ochronie
zwierzyny,

2/ rolnictwa i gospodarki gruntami rolnymi:

a/ gospodarowanie gruntami rolnymi — zgodnic z ustaleniami wilasciwych
organdéw, w tym sporzadzanie projektow umow dzierzawnych,

b/ prowadzenie ewidencji sprzedazy i1 dzierzaw nieruchomosci rolnych,
przygotowywanie przetargdw,

c/ przeprowadzanie spraw z zakresu weterynarii,

d/ organizowanie cyklicznych spotkan z sottysami,

e/ przygotowywanie wyboréw do izb rolniczych oraz powszechnych spisow
rolnych,

3/ utrzymania zieleni, czystosci i porzadku terenow publicznych:

a/ realizowanie zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

b/ wnioskowanie o utworzenie nowych terenow zieleni na terenie gminy,

¢/ konserwacja placow zabaw.

5. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Rozwoju
Gospodarczego i Promocji Gminy, a dot. zagadnien:



1/ opracowywanie projektow gminnych programow rozwoju sportu
1 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2/ przygotowywanie materiatow promocyjnych o miescie i gminie,

3/ wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, instytucjami, firmami,
fundacjami i stowarzyszeniami,

4/ uczestnictwo w spotkaniach promocyjnych i wystawienniczych,

5/ wspotpraca z oSciennymi gminami 1 miastami partnerskimi,

6/ przygotowywanie i redagowanie informatora samorzadowego ,,Ratusz
trzcianecki”,

7/ wspblpraca z urzedami 1 instytucjami zajmujacymi Si€ przeciw-
dziataniem bezrobociu,

8/ wspodlorganizacja kurséw 1 szkolen dla bezrobotnych,

9/ pozyskiwanie $rodkow finansowych na roznego rodzaju dzialania
promocyjne,

10/ wspotorganizacja imprez kulturalno — sportowych na terenie miasta
I gminy,

11/ koordynacja i1 nadzor nad dziatalno$cia placowek upowszechniania
kultury, uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury oraz form ich
realizacji,

12/ prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

13/ upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

14/ inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych,

15/ pozyskiwanie informacji o programach, srodkach i funduszach promo-
cyjnych,

16/ monitorowanie projektow edukacyjnych i kulturalno-sportowych realizo-
wanych przez organizacje pozarzadowe i instytucje gminne.”.

6. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Spraw Spolecznych:,
a dot. zagadnien:
1/ dodatkéw mieszkaniowych:
a/ przygotowywanie projektow decyzji dot. dodatkow mieszkaniowych,
b/ biezace wspoOtpracowanie z zarzadcami 1 wilascicielami zasobow
mieszkaniowych w  zakresiec prawidlowosci danych zawartych
w deklaracjach i wnioskach,
¢/ kontrolowanie prawidtowosci dokonywania optat czynszowych w sto-
sunku do 0s6b otrzymujacych dodatki mieszkaniowe,
d/ zlecanie przeprowadzania wywiadow srodowiskowych.
2/ $wiadczen rodzinnych — prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie
przyznawania:
a/ zasitkéw rodzinnych oraz dodatkéw do tych zasitkow, z tytutu:
- urodzenia dziecka,
- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,



- samotnego wychowywania dziecka 1 utraty prawa do zasitku dla
bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego pobierania,
- samotnego wychowywania dziecka,
- ksztalcenia 1 rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,
- rozpoczgceia roku szkolnego,
- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
b/ $wiadczen opiekunczych, tj. zasitkkow pielggnacyjnych 1 $wiadczen
pielegnacyjnych oraz egzekucji $wiadczen nienaleznie pobranych,
3/ opieki zdrowotnej,
4/ opieki spolecznej.

7. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Budynkow
Komunalnych:

1/ administrowanie mieszkaniowymi zasobami komunalnymi oraz sprawo-
wanie nadzoru w zakresie prawidlowego stanu technicznego budynkow
komunalnych: mieszkaniowych, uzyteczno$ci publiczne;,

2/ efektywne wykorzystywanie $rodkow finansowych przeznaczonych na
zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne budynkoéw komu-
nalnych,

3/ koordynowanie wykonawstwa remontéow budynkéw komunalnych,
tj. w szczegoOlnosci szkot, przedszkoli, straznic OSP 1 urzedu oraz
zapewnianie ich prawidltowego przebiegu,

4/ konstruowanie programoéw gospodarczych,

5/ opracowywanie plandw remontéw budynkéw komunalnych,

6/ prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, bedacymi
w zasobach komunalnych,

7/ zatatwianie spraw dotyczacych przydzialu i zamiany lokali,

8/ zapewnienie czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zakltadow
karnych,

9/ przygotowywanie propozycji decyzji dotyczacych zajgcia na okres
przejsciowy, celem zakwaterowania sit zbrojnych, budynkow,
pomieszczen 1 terend6w oraz opracowywanie projektu decyzji
0 odszkodowaniu w tych sprawach,

10/ prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow
samowoli lokalowej,

11/ prowadzenie windykacji naleznosci,

12/ rozliczanie naleznos$ci z tytutu najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych
I gospodarczych,

13/ ocena stanu technicznego placéw zabaw.

8. W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:
1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego
1 konkordatu migdzy Stolica Apostolska, a Rzeczapospolita Polska,



2/ przyjmowanie oswiadczen okreslonych przez kodeks rodzinny 1 opiekunczy.

9. W zakresie spraw Strazy Miejskiej - wykonywanie zadan zwiazanych z
ochrona porzadku publicznego, wynikajacych m.in. z: ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o strazach gminnych (Dz.. U. Nr 123, poz. 779 ze zm.), aktow prawa
miejscowego oraz zadan okreslonych przez burmistrza, a w szczegdlnosci:

a/ ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

b/ czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

c/ wspotdziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
I zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

d/ zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem do momentu przybycia
wiasciwych shuzb,

e/ ochrona obiektéw komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publiczne;,

f/ wspotdziatanie z organizatorami 1 innymi stluzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

g/ konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci
pienieznych na potrzeby gminy.

10. W zakresie spraw stanowiska radcy prawnego:
1/ obstuga prawna Urzedu, w tym:

a/ udzielanie porad prawnych,

b/ sporzadzanie opinii prawnych,
2/ opracowywanie projektow aktow prawnych,
3/ reprezentowanie gminy przed sadami i urzedami.

11. W zakresie spraw stanowiska ds. audytu:

1/ opracowywanie dlugoterminowych projektow planow audytu wewng-
trznego,

2/ opracowywanie krotkoterminowych (rocznych) projektéw plandéw audytu
wewnetrznego oraz sprawozdan z ich realizacji,

3/ realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu,

4/ realizacja zadan audytowych zlecanych przez burmistrza,

5/ przechowywanie oraz zabezpieczanie materiatow 1 dokumentacji
z audytow,

6/ opiniowanie projektow wdrazanych procedur systemu zarzadzania,

7/ realizacja zadan doradczych na wniosek zainteresowanych referatow
I jednostek organizacyjnych gminy Trzcianka,

8/ koordynacja dzialan audytu wewngtrznego prowadzonego w gminnych
jednostkach organizacyjnych poprzez:
a/ okreslanie 1 upowszechnianie standardow audytu wewnetrznego,



b/ weryfikacja stosowania przepiséw i standardéw audytu wewngtrznego,
¢/ uzyskiwanie, gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie informacji
dotyczacych audytu wewngtrznego oraz podejmowanie dziatan w celu
poprawy jego funkcjonowania w gminnych jednostkach organiza-
cyjnych,
9/ koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi, w tym monitoro-
wanie wykonania zalecen pokontrolnych audytorow zewngtrznych,
10/ przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz standardami.

12. W zakresie spraw stanowiska ds. kontroli wewnetrznej:

1/ przygotowywanie projektow planow kontroli w Urzedzie i gminnych
jednostkach  organizacyjnych oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji tych planow,

2/ przeprowadzanie corocznie kontroli 5% wydatkow podlegtych jednostek,
zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

3/ kontrola biezaca dotacji otrzymywanych z budzetu gminy przez inne
podmioty,

4/ przeprowadzanie kontroli i badan doraznych zlecanych przez burmistrza,

5/ sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektow
zalecen pokontrolnych  burmistrza oraz projektow  wystapien
do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz innych organdéw
$cigania 1 kontroli,

6/ monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

7/ koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez referaty Urzedu
I gminnych jednostek organizacyjnych,

8/ udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad
I konsultacji,

9/ wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynnosci
zapewniajacych ~ wykonanie  zalecen 1  wnioskow  zawartych
w wystapieniach tych organow.

13. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

2/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej
jednostki organizacyjnej,

3/ szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 18. Symbole uzywane przy znakowaniu akt w zakresie poszczegolnych
spraw przez:
1/ Referat Finansowo — Budzetowy -Fn,
2/ Referat Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury Komunalnej,
dot. w szczegdlnosci zagadnien:



a/ inwestycji 1 uzbrojenia terenow - RPI/,

b/ budowy drog - RPI/D,
¢/ remontow obiektow komunalnych - RPI/K,
d/ planowania przestrzennego - RPI/P,
e/ architektury miejskiej - RPI/A,
f/ budownictwa - RPI/B,
g/ gospodarki nieruchomo$ciami komunalnymi - RPI/G,
h/ gospodarki lokalami komunalnymi - RPI/L,

3/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
dot. w szczegodlnosci zagadnien:
a/ organizacyjnych, kadrowych, administracyjno-gospodarczych,

oswiaty, informatyki, ochrony informacji niejawnych -Or,
b/ ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, handlu, koncesji na sprzedaz

alkoholu 1 krajowego drogowego przewozu osob - GOS,
¢/ ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw obywatelskich - SO,
d/ obrony cywilnej - OC,

4/ Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wi,
dot. w szczegdlnosci zagadnien:

a/ rolnictwa i gospodarki gruntami rolnymi - Rol,
b/ ochrony $rodowiska - 08,
¢/ utrzymania zieleni, czystosci 1 porzadku terenow publicznych - TP,

5/ Referat Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy,
dot. w szczegolnosci zagadnien:

a/ promocji gminy i rozwoju gospodarczego - RGP,
b/ przeciwdziatania bezrobociu - RGP/B,
¢/ kultury, kultury fizycznej - RGP/K,
6/ Referat Spraw Spofecznych - RSS,
w tym dodatki mieszkaniowe -DM,
7/ Referat Budynkow Komunalnych - RBK,
8/ komorki organizacyjne:
a/ Urzad Stanu Cywilnego - USC,
b/ Straz Miejska -SM,
9/ radce prawnego - RP,
10/ stanowisko ds. audytu -AW,
11/ stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW,
12/ pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - IN.

§ 19. Zalaczniki do regulaminu organizacyjnego okreslaja:
1/ godziny urzedowania - zatacznik nr 1,
2/ organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
interesantow w Urzedzie - zalacznik nr 2,
3/ podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy burmistrza, zastepcoOw burmistrza, sekre-
tarza gminy i skarbnika gminy - gtéwnego ksiggowego budzetu - zatacznik nr 3,



4/ zasady podpisywania pism i decyzji - zatacznik nr 4,
5/ schemat struktury organizacyjnej Urzedu - zatacznik nr 5,
6/ strukture stanowisk - zatacznik nr 6.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 107/04 Burmistrza Trzcianki z dnia
31 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Trzcianki.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 22. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.



