ZARZADZENIE Nr 421.2026
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 22 kwietnia 2026 roku

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Trzemeszna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 187.2025 Burmistrza Trzemeszna z dnia 28 lutego 2025 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Trzemeszna wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) W § 15 ust 4 wprowadza sie pkt 4 w brzmieniu:

4) Zarzadzenie Nr 404.2026 Burmistrza Trzemeszna z dnia 18.03.2026 r. w sprawie
procedury postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego Trzemeszna przy
zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowe;.

2) § 17 otrzymuje brzmienie:

§ 17. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ustawy o zamdwieniach
publicznych oraz wewnetrznych uregulowan w tym zakresie, z uwzglednieniem Zarzadzenia
Nr 385.2026 Burmistrza Trzemeszna z dnia 13 lutego 2026 r. w sprawie udzielania zamdéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna.

3) W § 27 pkt 2 wprowadza sie ppkt w) w brzmieniu:

w) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow
Urzedu Miejskiego Trzemeszna.

§ 2. Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Trzemeszna
stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Kacper Lipinski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 421.2026
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 22.04.2026 .

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego Trzemeszna

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Trzemeszna, zwany dalej
Regulaminem, okredla:
1) misje i cele dziatania Urzedu;
2) organizacje i zasady dziatania Urzedu;
3) zasady kierowania Urzedem;
4) zakresy dziatania wewnetrznych komoérek organizacyjnych;
5) zasady podpisywania pism;
6) zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trzemeszno;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Trzemeszna;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Trzemeszna;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Trzemeszna;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Trzemeszno;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Trzemeszno;
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski Trzemeszna.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Trzemeszno, ul. Gen. Henryka Dgbrowskiego 2.
3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
4. Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu.
5. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw, zgodnie z indywidualnymi ustaleniami.



Rozdziat 2

MISJA | CELE DZIALANIA URZEDU

§ 3. Misjg Urzedu — jako jednostki budzetowej — jest petna, skuteczna i zgodna

z prawem realizacja zadan:

1)
2)
3)
4)
1)
2)

3)

4)
5)

6)

witasnych Gminy;

zleconych i powierzonych;

wynikajgcych z porozumien zawartych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
i organami administracji rzgdowej;

pozostatych, w tym okreslonych statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 4. Celami dziatania Urzedu s3:
optymalne zarzadzanie infrastrukturg techniczng i majgtkiem Gminy;
wykonywanie zadan kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obstugi
klienta;
state podnoszenie poziomu jakosci ustug, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych
pracownikéw, szkolenie kadry;
doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie;
zapewnienie Radzie Miejskiej warunkéw dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego;
przejrzystos¢ dziatan i rzetelna informacja publiczna.

§ 5. 1. Urzad przestrzega zasad tworzenia i korzystania z zasobéw informacyjnych oraz

ochrony danych zawartych w tych zasobach.

2. Stanowiska, na ktérych przetwarza sie dane osobowe, zarzadzajg informacjami

zgromadzonymi w tych zbiorach.

3. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 2, sg uprawnione na zasadach wytgcznosci,

do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania. Pozostate

stanowiska postuguja sie informacjami zawartymi w zbiorach stanowisk zarzgdzajgcych przy

realizacji zadan wymagajacych okreslonego rodzaju informacji.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.

2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

postanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazinien - czynnosci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan Gminy;



3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie
Urzedu;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwéw,
d) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat

organéw Gminy.

§ 7. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inacze;.

§ 8.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Realizujgc swoje zadania pracownicy Urzedu dziataja majagc na wzgledzie
zachowanie:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Rozdziat 3

KONTROLA ZARZADCZA

§ 9.1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla skutecznosci
i legalnosci dziatania, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 689.2022 Burmistrza Trzemeszna z dnia 27.09.2022 r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim Trzemeszna oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Trzemeszno. Do systemu kontroli wewnetrznej zastosowanie maja
rowniez postanowienia Rozdziatu 10 niniejszego Regulaminu.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosé i efektywnosé dziatania;



3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych;
4) ochrone zasobodw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Za prawidtowe wypetnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan;
2) kierownicy referatdw w stosunku do podlegtych im pracownikéw;
3) inni pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdziat 4

PRACOWNICY URZEDU

§ 10. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi w ramach
stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru;
2) powofania;
3) umowy o prace.

§ 11. Stosunek pracy z Burmistrzem nawigzywany jest na podstawie wyboru.

§ 12. Stosunek pracy z Zastepcg Burmistrza i Skarbnikiem nawigzywany jest
na podstawie powotania.

§ 13. Pozostali pracownicy niewymienieni w § 11-12 zatrudnieni sg na podstawie
umowy o prace.

§ 14.1. Status prawny pracownikdéw, o ktérych mowa w paragrafach poprzedzajgcych,
okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna okre$lony zostat w Zarzadzeniu Nr 98.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia
26 wrzes$nia 2024 r.

3. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu
okreslone zostaty w Zarzagdzeniu Nr 323.2020 Burmistrza Trzemeszna z dnia 5 listopada 2020 r.

4. Szczegdtowy sposOb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe okresla regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 324.2020
Burmistrza Trzemeszna z dnia 5 listopada 2020 r.

5. Kazdy pracownik samorzgdowy zatrudniony na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej
ocenie. Szczegoty i zakres oceny okreslony zostat w Regulaminie przeprowadzania okresowych



ocen pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 434.2021 Burmistrza Trzemeszna z dnia 10 maja 2021 r.

6. W Urzedzie, Zarzadzeniem Nr 1008.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia 25 marca
2024 r. wprowadzono w zycie Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych.

§ 15.1. Szczegdétowe wykazy obowigzkéow, odpowiedzialnosci i uprawnien
poszczegdlnych pracownikow Urzedu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu etyki urzedniczej

wprowadzonego Zarzagdzeniem Nr 96.2024 Burmistrza Trzemeszna dnia 26 wrzesnia 2024 r.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani s uczestniczy¢é w szkoleniach BHP oraz
przestrzegaé zapisoOw Zarzgdzenia Nr 99.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia 26 wrzes$nia

2024 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynkow

Urzedu Miejskiego Trzemeszna.

4. W Urzedzie Miejskim Trzemeszna wprowadzono i zobowigzano pracownikéw
do przestrzegania nizej wymienionych przepiséw:

1) Zarzadzenie Nr 499.2021 Burmistrza Trzemeszna z 20 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim Trzemeszna  wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej;

2) Zarzadzenie Nr 92.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia 18 wrzes$nia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna;

3) Zarzadzenie Nr 97.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia 26 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia standardéw ochrony matoletnich przed krzywdzeniem.

4) Zarzadzenie Nr 404.2026 Burmistrza Trzemeszna z dnia 18.03.2026 r. w sprawie
procedury postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna przy zatatwianiu
spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowe;.

§ 16. 1. Porzgdek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu jako
zaktadu pracy i pracownikéw okreslaja:
1) Regulamin pracy Urzedu Miejskiego Trzemeszna;
2) Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna;
3) Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Miejskiego Trzemeszna.

2. Pracownik, po rozwigzaniu umowy o prace, zobowigzany jest do rozliczenia sie
z pracodawcg z powierzonego mienia, ktérego podstawg jest karta obiegowa.

§ 17. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ustawy o zamdwieniach
publicznych oraz wewnetrznych uregulowan w tym zakresie, z uwzglednieniem Zarzgdzenia
Nr 385.2026 Burmistrza Trzemeszna z dnia 13 lutego 2026 r. w sprawie udzielania zamodwien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 18. Ponadto pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:
znajomosc przepisow prawa zwigzanych z wykonaniem powierzonych zadan;
wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;
wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji;
nalezyte wykonywanie obowigzkdw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;
naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa
materialnego;

10) naruszenie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych

oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

11) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci lub zleconych

przez przetozonych, jezeli nie naruszajg prawa.

Rozdziat 5

ORGANIZACIJA URZEDU

§ 19.1. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

2. Do wyfacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;
zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg
Urzedu;
udzielanie petnomocnictw procesowych;
upowaznia innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;
wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespotu reagowania
kryzysowego;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady.

3. Burmistrz z mocy prawa jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.



4. Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
5. Sprawuje nadzor nad Referatem Inwestycyjnym.

§ 20. W sktad kierownictwa Urzedu wchodzg, poza Burmistrzem:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz.

§ 21.1. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu podczas
nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza — kieruje sprawami
Gminy.

2. Wydaje w imieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia.

3. Na podstawie upowaznienia Burmistrza sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzgdu mieniem.

4. Sprawuje nadzér nad dziatalnoscia Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych oraz Stanowiskami ds. turystyki,
dziedzictwa narodowego i promocji Gminy.

5. Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§ 22.1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

2) gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

3) nadzér nad poprawnoscig projektdw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktdw prawnych Burmistrza i Rady;

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) kontrola gospodarowaniem mieniem na terenie Urzedu;

7) nadzér nad bezpieczernstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

9) przygotowywanie wnioskdw pokontrolnych w sprawach personalnych;

10) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze;

11) organizacja i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

12) organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;

13) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu oraz rozliczanie sie z wydatkow przewidzianych
na ten cel;

14) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego;



15) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§ 23.1. Skarbnik odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Gminy sprawujac
nadzor i sygnalizujgc odpowiednim organom stwierdzone uchybienia.

2. Skarbnik, we wspodtpracy z Zastepca Gtéwnego Ksiegowego, zapewnia prawidtowe
wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych przez pracownikéw Referatu Finansowo-
Ksiegowego, a takze poprzez nadzor innych pracownikdéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
realizujgcych te zadania.

3. Przy realizacji zadan Skarbnik przestrzega przepisdw prawa wewnetrznego
i powszechnie obowigzujgcych m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami itp.

4. Skarbnik nadzoruje przestrzeganie zapiséw zarzadzen:

1) Zarzadzenia Nr 540.2021 Burmistrza Trzemeszna z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci; zmiana: Zarzadzenie Nr 740.2022
Burmistrza Trzemeszna z dnia 30 grudnia 2022 r.;

2) Zarzadzenia Nr 105.2024 Burmistrza Trzemeszna z dnia 3 pazdziernika 2024 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

5. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzér wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych, nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

7) sprawowanie nadzoru nad mieniem komunalnym;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
dla Gminy;

9) przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwat wywotujgcych skutki finansowe
dla Gminy;

10) opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewnetrznej i innych aktéw dotyczacych
spraw finansowych;

11) opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowych;

12) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych;

13) wspédtdziatanie z osobami dokonujgcymi kontroli zewnetrznej;



14) kierowanie we wspotpracy z Zastepcg Gtownego Ksiegowego pracg Referatu Finansowo-
Ksiegowego;
15) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

Rozdziat 6
ORGANIZACIJA URZEDU | ZADANIA WSPOLNE

§ 24.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, samodzielne stanowiska pracy
oraz petnomocnicy:
1) Referat Organizacyjny (RO);
2) Referat Finansowo-Ksiegowy (RFK);
3) Referat Inwestycyjny (RI);
4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych (RGNK);
5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO);
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
7) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
8) Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznien;
9) Audytor wewnetrzny;
10) Inspektor ochrony danych osobowych;
11) Samodzielne stanowiska ds. turystyki, dziedzictwa narodowego i promocji Gminy.
2. Pracg referatow kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika
referatem kieruje pracownik, ktéry zastepstwo ma ustalone w szczegétowym zakresie
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci lub ustanowiony zastepca kierownika.

§ 25.1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze niniejszego
regulaminu.

3. Wszelkie zmiany w strukturze organizacyjnej tj. podziatu na referaty i stanowiska
pracy dokonywane bedg w trybie przewidzianym dla nadania niniejszego regulaminu.

4. W razie koniecznosci, w celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu
dla Gminy, Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespdt zadaniowy
lub petnomocnika do realizacji okre$lonych zadan.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

§ 26.1. Kierownicy odpowiedzialni s za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnosc
referatow, dyscypline pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych
w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wiasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikéw;



2) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw;

3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem merytorycznym
w zakresie prowadzonych spraw;

5) wtasciwe przyjmowanie, obstuge interesantéw;

6) wtasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi.

2. Do obowigzkdéw kierownikéw nalezy m.in.:

1) opracowywanie wraz z pracownikami merytorycznymi wnioskéow do projektu budzetu
oraz planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programodw, przekazanych do realizacji
referatu;

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz projektow uchwat Rady, badz zarzagdzen Burmistrza lub jego polecen;

6) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw zarzgdzen w sprawie organizacji pracy
Urzedu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepisdw prawa materialnego;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw informatycznych;

9) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz informacji na stronie internetowej Gminy w zakresie dziatania referatu;

10) nadzdér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;

11) nadzér nad wifasciwym uzytkowaniem sktadnikdow majgtkowych Urzedu przez
pracownikéw referatu;

12) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi
na stanowisku pracy;

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikédw na stanowisku pracy.

3. Kierownicy referatow wspdtpracujg w szczegdlnosci:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkow
wynikajgcych z uchwaty budzetowej;

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu, organizacji
obstugi interesantdw oraz przygotowania Raportu o stanie Gminy;

3) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych;



4) z pracownikami zajmujgcymi sie pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych oraz promocji
w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych.
4. Ponadto kierownicy referatéw:
1) inspirujg rézne rozwigzania i propozycje zmierzajgce do najkorzystniejszego i najlepszego
wykonywania zadan Gminy;
2) ponosza odpowiedzialnos¢ za prace referatow;
3) przygotowujg szczegbétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla podlegtych im pracownikéw;
4) pisemnie wyznaczajg pracownika, ktéry bedzie go zastepowat wpisujgc
to do szczegdétowego zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych
stanowisk przygotowuje Sekretarz.

Rozdziat 7

ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 27. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej obstugi
organizacyjnej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Rady Miejskiej, komisji Rady
Miejskiej i obywateli oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

1) w zakresie zadan organizacyjnych sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi i organizacji
pracy Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-
technicznych, a w szczegélnosci:

a) organizowanie planu dnia, wyjazdédw, obstuga spotkain Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza,

b) przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych,

c) prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

d) organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza oraz narad pracowniczych,

e) przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych wnioski, skargi, petycje oraz organizowanie
ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem i kierowanie ich do
wiasciwych referatéw,

f) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza, informacji, upowazniei oraz
innych dokumentéw na potrzeby Burmistrza,

g) prowadzenie centralnego rejestru umow,

h) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw dotyczacych wptywajacych
do Urzedu wnioskow o udzielenie informacji publicznej oraz ich rejestru,

i) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami rejestru i spraw dotyczacych skarg
i petycji,

j) prowadzenie rejestru przyjec interesantow,

k) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw oraz radnych
i przygotowywanie delegacji,

[) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza i umieszczanie ich w BIP,



m)prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw Burmistrza,
n) prowadzenie rejestru ,stwierdzen wtasnorecznosci podpisu” i ,,stwierdzen zgodnosci
kopii z oryginatem”,
0) organizowanie i koordynowanie tworzenia i prowadzenia BIP ze wszystkim
zobowigzanymi do tego pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
p) petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,
g) prowadzenie spraw i obstuga kontaktow ze Stowarzyszeniami, do ktérych gmina nalezy
m.in. WOKiSS i SPiPW,
r) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
s) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,
t) wspodtpraca przy organizowaniu szkolen zawodowych pracownikéw,
u) nadzér nad zapewnieniem utrzymywania czystosci i porzadku w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,
v) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
w) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego Trzemeszna;
2) z zakresu spraw administracyjno- kancelaryjnych:
a) prowadzenie kancelarii ogélnej w zakresie korespondencji wychodzacej, odbidr
przesytek i korespondencji przychodzacej,
b) przyjmowanie, segregowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw,
d) obstuga platformy e-PUAP,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego,
f) prowadzenie ewidencji korespondencji, prowadzenie centralnego rejestru pism
wptywajgcych do Urzedu,
g) prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkéw, prowadzenie centralnego
rejestru pism wptywajgcych do Urzedu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacjg inwentarza
biurowego,
i) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
j) obstuga centrali telefonicznej,
k) prowadzenie ewidencji pieczatek i tablic urzedowych,
[) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rozméw z telefonédw stuzbowych stacjonarnych
oraz telefonéw komorkowych — stuzbowych,
m) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami na cele
administracyjne,
n) prowadzenie spraw potwierdzajgcych terminy wywieszanych odpiséw prawomocnych
wyrokéw, obwieszczen podanych do informacji publicznej przez Sad i Komornika
Sgdowego,



wywieszanie obwieszczen i informacji Burmistrza na tablicach ogtoszen Urzedu, a takze
na terenie miasta i gminy,

prowadzenie rozliczen kosztéw wysytki codziennych, miesiecznych i rocznych (dotyczy
poczty wychodzacej),

dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne,

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w niezbedne srodki czystosci,
zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i eksploatacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami oraz
ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych;

3) w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:

a)

b)

prowadzenie rejestréw oswiadczen majgtkowych sktadanych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz publikacja
tych oswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
wspotdziatanie z organami samorzadu, organizacjami spoteczno-politycznymi,
organami administracji rzadowej w organizacji wyboréw parlamentarnych,
prezydenckich i samorzagdowych, tawnikéw oraz referendum,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
akt osobowych dyrektoréw szkét i przedszkoli,

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
pracowniczych,

zapewnianie prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéow Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia rzeczowego pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,



opracowywanie i aktualizowanie dokumentdw  organizacyjnych  Urzedu,
w szczegdlnosci: regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy, regulaminu oceny, regulaminu wynagrodzen,
regulaminu przeciwdziatania mobbingowi, regulaminu szkolen, opiséw stanowisk
i zakreséw czynnosci pracownikow,

okresowa analiza bhp i stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczgcych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia
4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

prowadzenie rejestru zgtoszen do rejestru korzysci,

prowadzenie spraw zwigzanych z Powszechnym Spisem Ludnosci;

4) w zakresie stanowiska ds. informatyki:

a)

b)

d)

e)

tworzenie i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci
nadzor i wspoétdziatanie z innymi stanowiskami zobowigzanymi do zamieszczania
wymaganych przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej—informacji w BIP,
administrowanie siecig informatyczng w Urzedzie oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci w tym zakresie,

inicjowanie przedsiewzieé¢ zmierzajgcych do rozwoju bazy sprzetowej i programowej
oraz standaryzacji ustug Urzedu drogg elektroniczng,

prowadzenie spraw z zakresu monitoringu miejskiego, w tym prowadzenie spraw
inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowg monitoringu wizyjnego oraz nadzér
nad serwisem i konserwacjg kamer monitoringu wizyjnego,

prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z siecig Internet, pocztg elektroniczng;

5) z zakresu obstugi jednostek pomocniczych Gminy:

a)

b)
c)

wykonywanie czynnosci pomocniczych w zakresie realizacji przez jednostki
pomocnicze Gminy ich zadan ustawowych i statutowych,

przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw sottysow,

prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego, w tym:

nadzér i merytoryczna kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie

funduszu soteckiego,

— przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich poprawnosci,

— kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkdow pod wzgledem
ich zgodnosci z planami finansowymi,

— przekazywanie zadan inwestycyjnych protokotem do referatu

finansowego,



— udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego
oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do
odbioru,

— wspbtpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw
finansowych i rozliczen funduszu soteckiego,

— organizacja i udziat w zebraniach soteckich oraz przygotowanie
niezbednych materiatéw merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego,

— informowanie sottysow o planowanych terminach realizacji zadan
w poszczegdlnych sotectwach,

— zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur
wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

— sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkdw Gminy
wykonanych w ramach funduszu soteckiego;

6) z zakresu stanowiska ds. obstugi Rady:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

zapewnianie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

opracowywanie materiatéw z obrad Rady i jej komisji,

udziat w opracowywaniu projektéw uchwat dla potrzeb Rady,

sporzadzanie protokotéw z obrad Rady oraz z posiedzen jej komisji,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji,

prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskéw zapytan i interpelacji Burmistrzowi, odpowiednim
stanowiskom pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych, czuwanie
nad terminowoscig ich zatatwienia,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji, dla ktérych rozpatrzenia wtasciwa jest
rada i koordynacja ich zatatwiania,

przekazywanie odpisow protokotdw z obrad Rady wraz z podjetymi uchwatami
Burmistrzowi, witasciwym merytorycznie komdrkom organizacyjny Urzedu,
jednostkom organizacyjnym Gminy, organom kontroli i nadzoru oraz redakcji
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Wielkopolskiego,

wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz
przechowywanie nosnikdw zapisu elektronicznego sesji Rady,

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscia
Rady i jej komisji, w szczegdlnosci uchwat Rady, protokotéw obrad Rady
oraz z posiedzen jej komisji, interpelacji radnych, wszelkich innych dokumentdow
podlegajgcych udostepnieniu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
prowadzenie rejestrow o$wiadczen majgtkowych sktadanych przez radnych Rady
Gminy oraz publikacja tych oswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotdéw publicznych,



m) wykonywanie  obstugi  administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajgcej

n)
o)

p)

przewodniczgcemu Rady realizacje zadan nalezgcych do jego kompetencji,

obstuga Edytora Tekstdw Prawnych Legislator,

obstuga programdéw: DSSS VoteApp (przeprowadzanie gtosowania Rady) oraz DSSS
Video Stream (transmisja sesji Rady),

udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchoddéw $wigt panstwowych
lub lokalnych;

7) z zakresu ochrony przeciwpozarowej, OC i zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego i bezpieczeistwa obywateli oraz
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

prowadzenie spraw w zakresie Obrony Cywilnej,

prowadzenie spraw obronnych,

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym przyznawanie
odszkodowania za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia,

nakazywanie przywrdcenia stanu poprzedniego w przypadku czynnosci, ktére mogg
utrudnié¢ ochrone przed powodzig,

zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed powodzig
i podtopieniami lub do dostarczenia posiadanych materiatéw;

8) wspodtpraca z Lokalng Grupg dziatania , Trakt Piastéw” w tubowie:

a)

b)
c)

udziat w szkoleniach dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

pomoc w pisaniu wnioskéw o dofinansowanie dla sofectw,

informowanie organizacji pozarzagdowych dziatajgcych na terenie Gminy Trzemeszno
oraz jednostek podlegtych o projektach ogtaszanych przez LGD, z ktérych mogg uzyskac
dofinansowanie na swojg dziatalnos¢;

9) wspbtpraca ze stowarzyszeniem ,Sgsiedzi”;

10) wspodtpraca z Referatem Inwestycyjnym w sprawach dotyczgcych programu ,Odnowa
Wsi”;
11) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)
f)

obstuga prawna — polegajgca na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosSci z prawem
catoksztattu dziatalnosci jednostek obstugiwanych,

organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych ze statystykg SIO i GUS, resortowg,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, sprawdzanie danych liczbowych
i informacji zawartych w przedktadanych sprawozdaniach,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem
i przeksztatcaniem sieci publicznych szkét podstawowych na terenie miasta i Gminy,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem
i przeksztatcaniem obwodu szkolnego,

zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szkét podstawowych,

zaktadanie, prowadzenie i likwidacja przedszkoli (ztobkdéw),



1)

2)

3)

4)

g)

h)

podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zapewnienia 5-latkom mozliwosci
korzystania z wychowania przedszkolnego;

organizowanie dozywiania, dowozenia uczniow do szkoét podstawowych i zapewnienia
opieki w czasie dowozu oraz organizowanie wypoczynku;

nadzor i dysponowanie S$rodkami transportu bedgcymi w posiadaniu Gminy
przeznaczonymi na dowozy dzieci do szkoét;

dbanie o prawidtowg eksploatacje, sprawnos$¢ i stan techniczny ww. Srodkdw
transportu;

nadzér nad wykonaniem terminowych przeglagdéw i napraw ww. srodkéw transportu;
podejmowanie dziatan celem zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,
kadrowych i organizacyjnych prowadzonym przez Gmine szkotom, placéwkom
wychowawczo-opiekunczym;

organizowanie konkursow celem wytaniania kandydatéw na dyrektoréw szkot
i przedszkoli, w tym celu podejmowanie czynnosci zwigzanych z powotaniem komisji
konkursowej oraz przygotowanie projektu regulaminu jej pracy;

opracowywanie opinii w sprawie powotywania i odwotywania wicedyrektoréw;
organizowanie zebran, konsultacji z kadrg kierowniczg szkét i przedszkoli;
podejmowanie czynnosci zwigzanych z uchylaniem uchwat rad pedagogicznych
w zakresie stwierdzenia ich niezgodnosci z przepisami prawa;

wspotdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w opracowywaniu planéw
i programéw rozwoju oswiaty, sieci placéwek wyposazenia szkét i przedszkoli w sprzet,
pomoce dydaktyczne i inne;

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla nauczycieli studiujgcych
i podnoszacych kwalifikacje;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania zapomodg zdrowotnych dla nauczycieli
i nauczycieli emerytéw — rencistéw;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z ogfaszanymi programami o$wiatowymi;
prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 28. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu Gminy i jego

opracowywanie wraz z wyjasnieniami oraz uchwat towarzyszgcych;

przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania projektow

planéw finansowych oraz informowania szczegétowego o ostatecznych kwotach

dochoddw i wydatkdéw tych jednostek;

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie w ciggu roku

budzetowego i przekazywanie informacji podlegtym jednostkom;

opracowywanie szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;



5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

6) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

7) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej Gminy;

8) przygotowywanie analiz i materiatéw do uzyskania przez Gmine kredytéw i pozyczek;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

11) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, dekretacja dowodoéw ksiegowych
z podziatem na dochody i wydatki, dokonywanie zaptat zobowigzan i biezgce ksiegowanie;

12) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej;

13) prowadzenie rejestru faktur VAT, comiesieczne rozliczanie podatku i sporzgdzanie
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK);

14) rozliczanie wptywdw z podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych;

15) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;

16) planowanie s$rodkéw, finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek
organizacyjnych, nadzér i kontrola nad gospodarkg finansowg prowadzong
przez jednostki organizacyjne objete budzetem Gminy;

17) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezgca kontrola ich wydatkowania;

18) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, sporzadzanie
materiatdw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw
samorzadu;

19) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, rachunkowosci podatkéw i optat, a takze
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy (dochoddéw i wydatkéw
budzetowych) na podstawie jednostkowych sprawozdarn podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy, urzedéw skarbowych, dotacji i subwencji
z budzetu panistwa oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania
pozostatych obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci do budzetu Gminy;

21) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu jednostki, przyjmowanie,
sprawdzanie bilanséw podlegtych jednostek organizacyjnych i dokonywanie fgcznego
bilansu;

22) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki;

23) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pdtrocze oraz
sprawozdanie opisowe za rok budzetowy;

24) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

25) prowadzenie ksigg rachunkowych;

26) prowadzenie elektronicznych ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych;

27) rozliczanie inwentaryzacji;

28) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego;



29) przygotowanie sprawozdan finansowych;

30) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych

w zakresie podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych

w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)

j)

k)

o)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkdw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,
wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych bezzwiocznie po uptywie
termindw ptatnosci rat podatkowych i optat terenowych, a takze zobowigzan,
wystawianie wezwan do zaptaty oraz pozwoéw do Sgdu Rejonowego w celu likwidacji
zalegtosci niepodatkowych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnien,

terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan
i podan w sprawach podatkéw i optat,

rozpatrywanie odwotan podatnikéow od decyzji organu podatkowego kierowanie spraw
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

dokonywanie zmian w ewidencji prowadzonej do celéw podatkowych,

wydawanie zaswiadczen do KRUS o powierzchni gospodarstwa dla potrzeb
emerytalnych i rentowych,

sporzgdzanie wykazu podatnikdw, w ktdrych umorzono zalegtosci podatkéw i optat
w systemie kwartalnym i podanie do publicznej wiadomosci na tablicach
ogtoszeniowych w budynkach Urzedu przy ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2 i ul. 1 Maja 1,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw, optat;

32) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o niezaleganiu w podatkach i optatach

lokalnych dla osdéb fizycznych i prawnych;

33) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji podmiotom uprawnionym;

34) przygotowywanie i sporzadzanie listy ptac, ryczattow, naliczanie sktadek ZUS, zaliczki

na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sporzgdzanie deklaracji;

35) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggnietych dochodach — PIT-11 oraz zaswiadczen

o wysokosci wynagrodzen;

36) naliczanie do celdw emerytalnych drukéw Rp-7;

37) sporzadzanie list wyptat diet dla Radnych i sottysdw oraz za inkaso fgcznego zobowigzania

pienieznego;



38) naliczanie i odprowadzanie potrgcen;

39) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i rozliczern naleznosci

budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz

budzetu Gminy;

40) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem funduszu $wiadczen socjalnych;

41) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows;

42) w zakresie wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

p)

zapewnianie realizacji zadan gtéwnego ksiegowego jednostek obstugiwanych,
obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych,
okreslone w przepisach o rachunkowosci,

sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i innych wymaganych przepisami
prawa,

organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej,

pomoc przy opracowywaniu zasad polityki rachunkowosci jednostek obstugiwanych,
pomoc i koordynacje w opracowywaniu projektéw planéw finansowych i zmian
w planach finansowych wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych
oraz biezaca kontrole i analize wykonania tych plandw,

rozliczanie finansowe projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw i wydatkéw budzetowych, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz dochodéw i wydatkéw gromadzonych
na wyodrebnionych rachunkach jednostek obstugiwanych,

rozliczanie realizowanych dochodéw przystugujgcych jednostkom obstugiwanym,
rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie zapisow zwiekszen i zmniejszen na kontach,
ksiegowych srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

prowadzenie rozliczen VAT,

obstuga kadrowo-ptacowa, w szczegdlnosci obejmujaca organizowanie wyptat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym, prowadzenie rozliczenia sktadek ZUS wraz ze stosowng dokumentacjg,
obstuga organizacyjna polegajgca na pomocy przy organizowaniu zamoéwien
publicznych w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych, a przypadkach zaméwien
publicznych o duzej wartosci organizacji wspdlnej zamdwien publicznych o wartosci
przekraczajgcej 30 000 EURO,

obstuga informatyczna — polegajgca na zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania
systemow teleinformatycznych w jednostkach obstugiwanych,

organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych ze statystykg ZUS i innej oraz jej analizg,
prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie, sprawdzanie danych liczbowych i
informacji zawartych w przedktadanych sprawozdaniach.

§ 29. Do zadan Referatu Inwestycyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw inwestycyjnych, w szczegdlnosci:



d)

f)

g)

h)

i)
j)
k)
1)

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wprowadzania tematow inwestycyjnych
i remontowych do budzetu,

monitorowanie realizacji budzetu inwestycyjnego,

inicjowanie i koordynowanie opracowywania dokumentéw strategicznych zarzgdzania
w réznych sektorach: prac przedprojektowych (koncepcji projektowej, decyzji WZiZT),
prac projektowych (projekt budowlano-wykonawczy wraz z czescig kosztorysowa,
decyzji o pozwoleniu na budowe); realizacji inwestycji i remontéw (wyboru
wykonawcy, rozliczen),

wykonywanie zadan Gminy w zakresie inwestycji i modernizacji, prowadzenie
dokumentacji naktadéw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej,
wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych, okreslanie zakresu i merytorycznej czesci dokumentacji,
sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegdlnosci z zakresu jako$ci wykonania
i kosztéw realizowanych inwestycji i remontéw,

rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $rodkéw trwatych na majatek
przysztego uzytkownika (kontrola realizacji zlecen wchodzgcych w sktad zadania
inwestycyjnego, przekazywanie zrealizowanych i odebranych zlecen uzytkownikowi),
wykonywanie uprawnien z tytutu udzielonej gwarancji, organizowanie zrealizowanych
zlecen  przegladédw  gwarancyjnych,  przyjmowanie  wszelkich  informacji
o nieprawidtowosciach w zrealizowanych inwestycjach, egzekwowanie uprawnien
wynikajacych z tytutu gwarancji,

nadzorowanie prowadzonych inwestycji gminnych,

efektywne wykorzystywanie $rodkédw finansowych przewidzianych w budzecie
na realizacje zadan inwestycyjnych,

sporzgdzanie wnioskdw o dotacje i dofinansowanie,

przygotowywanie zadan inwestycyjnych do budzetu oraz sprawozdan z ich wykonania;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)

przygotowywanie i prowadzenie przetargdw na roboty budowlano-remontowe, ustugi
komunalne i dostawy, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa zamoéwien
publicznych,

przygotowywanie dokumentacji, materiatdw, ogtaszaniem przetargdéw ze srodkdéw Unii
Europejskiej,

sporzgdzanie projektéw uméw,

zapewnianie obstugi przetargéw zamowien publicznych,

zapewnianie pomocy merytorycznej w zakresie zamodwien publicznych wszystkim
referatom Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami publicznymi i ulicami miejskimi,

w szczegodlnosci:

a)

b)

przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,
opracowywanie projektdw planu rozwoju sieci drogowe;j,



f)

g)
h)

j)

k)

opracowywanie projektow planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég
i obiektow mostowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich budowa,
modernizacjg i ochrong,

zarzadzanie drogami oraz wspotpracowanie w zakresie budowy, utrzymania i ochrony
drég i obiektdw mostowych oraz zarzadu drég z innymi zarzgdcami drég,

okreslanie zasad szczegdlnego korzystania z dréog, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

utrzymanie gminnych nawierzchni, chodnikdw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch iinnych urzadzen zwigzanych z drogg,

realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych,

podejmowanie dziatan majgcych na celu przeciwdziatanie niszczeniu drég gminnych
przez ich uzytkownikoéw,

wprowadzanie ograniczen, badz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa mienia lub oséb,
nadzor nad utrzymaniem tadu i porzadku na drogach (oznakowanie drogowe,
infrastruktura drogowa),

osSwietlenie uliczne, a w szczegdlnosci sprawy utrzymania i konserwacji oswietlenia
drég, ulici placow,

utrzymanie kanalizacji deszczowej, nadzér nad przepustami drogowymi,

zimowe utrzymanie droég,

prowadzenie ewidencji drég, ulic, przepustéw i obiektéw mostowych,

zarzadzanie gminnymi pasami drogowymi,

stata wspotpraca z Policjg, sottysami, przewodniczgcymi zarzgddéw osiedli w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie miasta i Gminy

Trzemeszno, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

f)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu Gminy,

sporzgdzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z parkami kulturowymi,

wydawanie zarzgdzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach
i niezwtocznym zawiadamianiem o tym witasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkéw,

zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych
na wciagniecie do rejestru zabytkéw,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkédw ddbr kultury nieruchomych
oraz kolekgji,



g)
h)

przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego
lub odkryciu wykopaliska,

niezwtoczne zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego,

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w sposdb odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej,

zapewnianie prawnych organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr
kultury,

okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze Srodkow
panstwowych,

m) przejmowanie w zarzad zabytkéw nieruchomych;

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, gospodarki wodno-sciekowej, ochrony

i zaopatrzenia w wode, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg wodng (opracowywanie
dokumentéw zwigzanych z projektowaniem i wykonaniem sieci kanalizacyjnej
i wodociggowej),

wspotpraca z Gminng Spétka Wodng oraz Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska;

7) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

budownictwa, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocene zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

prowadzenie ewidencji wnioskbw o zmiane w planie zagospodarowania
przestrzennego i ich analizg,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu, wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy



j)
k)

i zagospodarowania terenu w odniesieniu do decyzji o znaczeniu lokalny
oraz lokalizacji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

m) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu terenu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Odnowa Wsi”.

nalezy:

§ 30. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych,

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki i administrowania nieruchomosciami

komunalnymi, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

k)

tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, a zwtaszcza:

— prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

— dokonywanie wyceny tych nieruchomosci,

— sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

— wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z naliczaniem  naleznosci

za nieruchomosci udostepnione z zasobu,
— zbywanie, nabywanie oraz obcigzanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad
zasobu,

— wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci,
sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw, lokali i budynkéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
ustalanie wartosci, cen i optat za nieruchomosci, oraz aktualizacja optat z tytutu
uzytkowania wieczystego,
gospodarowanie nieruchomosciami  gruntowymi, w tym: wydzierzawianie
nieruchomosci, naliczanie naleznosci i prowadzenie rejestru dzierzawcoéw,
wystawianie faktur miesiecznych dla uméw dzierzawy i uméw najmu (grunty z VAT)
oraz faktur rocznych (rolne),
organizowanie przetargdbw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem i dzierzawe nieruchomosci,
ewidencjonowanie  nieruchomos$ci oddanych w  uzytkowanie  wieczyste
oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
komunalizacja mienia na terenie miasta i Gminy,
przyjmowanie na witasno$¢ Gminy za odszkodowaniem drdg publicznych powstatych
w wyniku podziatu nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,



I) naliczanie optat adiacenckich,

m) naliczanie rent planistycznych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

0) nieodptatne przejmowanie z zasobu wtasnosci rolnej Skarbu Panstwa nieruchomosci
na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi oraz nabywania nieruchomosci
niezbednych dla realizacji zadann Gminy,

p) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

g) prowadzenie spraw rodzinnych ogroddéw dziatkowych,

r) administrowanie swietlicami wiejskimi, w tym:

— prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i wyposazeniem Swietlic
wiejskich,

— nadzér nad wynajmowaniem budynkéw swietlic wiejskich,

— zlecanie i nadzér nad przeprowadzaniem obowigzkowych przegladéw
i kontroli budynkoéw,

— rozliczanie kosztow eksploatacji i utrzymania,

— prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych,

— prowadzenie rozeznania cenowego i zlecenie zakupu opatu do ogrzewania
Swietlic wiejskich,

s) zarzadzanie budynkiem przy ul. Langiewicza 2 w Trzemesznie,

t) zarzadzanie budynkiem w Wymystowie (umowa dzierzawy, wieksze remonty),

u) ustalanie minimalnych stawek dzierzawnych dla gruntéw wydzierzawionych na cele
rolne i nierolnicze,

v) egzekwowanie bezumownego uzytkowania gruntow rolnych na terenie Gminy
Trzemeszno,

w) przyznawanie odszkodowania za szkode poniesiong w zwigzku ze zmiang
zagospodarowania gruntéw potozonych w strefie ochronnej,

X) zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdéw stosownie
do wtasciwosci w tym zakresie,

y) rozliczanie opfaty za korzystanie ze sSrodowiska wynikajgcej z ustawy Prawo ochrony
Srodowiska — wprowadzanie pytéw do powietrza,

z) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg infrastruktury sieci wodno-kanalizacyjnej
z firmg Remondis,

aa) udziat w pracach komisji do szacowania zakresu i wysokosci szkdd w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktéorych wystgpity szkody
spowodowane przez anomalia pogodowe oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i dodatkdw mieszkaniowych,

w szczegoblnosci:

a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) tworzenie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

c) ustalanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu,



d)
e)
f)

g)
h)

j)
k)

o)

p)

a)
r)

opracowanie i weryfikacja gminnej listy mieszkaniowej,

przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych i zastepczych, zamiana lokali,
administrowanie lokalami mieszkalnymi na terenie Gminy,

ustalanie stawek czynszu regulowanego,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

koordynowanie i zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem awarii technicznych,
zatatwianie interwencji, ktére majg miejsce w zasobie mieszkaniowym Gminy
Trzemeszno,

udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,

administrowanie budynkami oraz lokalami stanowigcymi mieszkaniowy zaséb Gminy
Trzemeszno oraz lokalami o innym przeznaczeniu:

— sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

— przygotowywanie lokali do wynajmu,

— wystawianie comiesiecznych faktur za najem lokali,

— sktadanie deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczace

mieszkancow administrowanych budynkéw,

— monitorowanie pfatnosci najemcow, wysytanie wezwan do zaptaty,

— prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

— wystawianie pojemnikéw na odpady komunalne wedtug harmonogramu ich

wywozu,

— prowadzenie akcji zimowej (posypywanie chodnikdw, transport piasku, soli);
sprawowanie nadzoru nad prawidtowq eksploatacjg lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz budynkow;
nadzér techniczny budynkdow i lokali wymagany przepisami prawa budowlanego
w zakresie przeglagdéw eksploatacyjnych budynkow;
zlecanie i dozorowanie prac konserwacyjnych, naprawczych, remontowych
i usuwania awarii, sporzadzanie zlecen i uméw wykonania;
zakup materiatéw do prowadzonych prac remontowych i naprawczych;
nadzér nad pracami porzagdkowymi w miejscach pamieci narodowej na terenie Miasta
i Gminy Trzemeszno oraz ich oflagowanie.

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami i rolnictwa, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
realizowanie i monitorowanie uchwat z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w tym nadzorowanie i egzekwowanie przestrzeganiu regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Trzemeszno,

przeprowadzenie przetargow na odbidr, transport i zagospodarowanie odpaddw
komunalnych, zawieranie umdéw oraz nadzorowanie firm wytonionych w wygranych
przetargach,

prowadzenie rejestru i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,



f)

g)

h)

j)
k)

naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ztozonych
deklaraciji,
wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami dla wtascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli deklaracji lub co do ktdrych istniejg uzasadnione
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
wydawanie decyzji o umorzenie lub roztozenie na raty zalegtosci z tytutu
gospodarowania odpadami,
nadzér nad sprawozdaniami podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne
i nieczystosci ciekte od wtascicieli nieruchomosci,
sporzgdzenie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji:

— zbiornikéw bezodptywowych

— przydomowych oczyszczalni $ciekow

— umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci,

okreslania wymagan oraz wydawania zezwolen na opréznianie zbiornikdw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

m) kontrola zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekéw,

n)
o)

p)

a)

t)
u)

sprawozdanie z zakresu gospodarowania sciekami,

nadzorowanie, koordynowanie oraz przeprowadzenie corocznej analizy stanu
gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzg dziatania informacyjne i edukacyjne w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzikimi sktadowiskami i wysypiskami,

prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpaddéw Komunalnych (PSZOK) -
zarzadzanie i prowadzenie PSZOK, prowadzenie ewidencji odpadéw komunalnych,
zagospodarowanie odpaddéw komunalnych i niebezpiecznych przywozonych na PSZOK,
nadzorowanie pracownika obstugujgcego PSZOK, monitoring PSZOK,

obstuga systemu BDO (Baza Danych Odpadowych) w Punkcie Selektywnego Zbierania
Odpaddéw Komunalnych oraz Urzgd Miejski Trzemeszna (sprawozdania i prowadzenie
ewidencji z zakresie gospodarowanie odpadami komunalnymi),

zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisow rolnych;

wspotdziatania ze stuzbami doradztwa rolniczego i innymi instytucjami dziatajgcymi na
rzecz rolnictwa,

spraw rolnych, w tym tworzenia komisji ds. szacowania szkéd w uprawach rolnych
i udziat w jej pracach, spisywania zeznan $wiadkdw potwierdzajgcych prace
w rolnictwie w sprawach emerytalno-rentowych;

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierzat:



d)
e)

f)

opracowywanie corocznego Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat, w tym zawieranie wymaganych ustawg umow,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywanie,

zapobieganie bezdomnosci zwierzat poprzez kierowanie na  zabiegi
sterylizacji/kastracji,

wspotpraca ze schroniskiem,

podejmowanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi
lub opiekunowi znecajgcemu sie nad zwierzetami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie pséw rasy
agresywnej;

5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalne;j:

6)

7)
8)

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

nadzér nad wykonywaniem prac z zakresu sprzgtania miasta, czyszczenia placow
i chodnikéw oraz oprdzniania koszy ulicznych,

nadzér nad realizacjg prac w zakresie utrzymania czystosci i prac pielegnacyjnych na
placach miejskich i terenach zieleni miejskiej,

uczestniczenie w projektach rewitalizacji terenéw zieleni miejskie;j,

nadzor nad utrzymaniem terenu Parku Baba,

utrzymania czystosci i porzadku, tym nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania
regulaminu  utrzymania  czystosci i porzadku na terenie  miasta
i Gminy, w tym utylizacja padtych zwierzat,

nadzor nad funkcjonowaniem toalet publicznych w miescie,

nadzor nad funkcjonowaniem placéw zabaw i sitowni zewnetrznych w miescie,
nadzér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym ustalanie optaty
targowej,

organizacja pracy oséb odbywajacych wyroki sagdowe;

opiniowanie wydzierzawiania obwoddéw towieckich oraz rocznych planéw
towieckich, a takze mediacja w sporach dotyczacych szkéd towieckich;
przygotowywanie i sktadanie wnioskdw w ramach PROW, WRPO oraz innych
programow pomocowych;

sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz propozycji do projektu

budzetu Gminy, deklaracji podatkowych i wymaganych sprawozdan;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w szczegdlnosci:

a) ochrony i ksztattowania srodowiska,

b) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach, prowadzenie postepowan

w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzie¢,

c) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania

na Srodowisko (w tym wprowadzanie danych do systemodw informatycznych i stron

WWW.),

d) wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewdw oraz wymierzania kar za samowolne

usuwanie drzew lub krzewéw,



e) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew rosngcych na nieruchomosciach
stanowigcych wifasnos¢ osdéb fizycznych i usuwanych na cele niezwigzane
z dziatalnoscig gospodarczg,

f) wydawanie decyzji administracyjnych — wymierzanie kar za samowolne usuwanie
drzew lub krzewéw,

g) prowadzenia ewidencji pomnikéw przyrody, nadzér nad pomnikami przyrody,

h) wnioski o wydanie decyzji i zezwolenie na wycinke drzew na terenach stanowigcych
wtasnos¢ Gminy,

i) zlecanie i nadzér nad pracami pielegnacyjnymi drzew na terenach stanowigcych
wtasnos¢ Gminy, prowadzenie nasadzen drzew,

j) realizacja powiatowego programu usuwania wyrobdéw zawierajacych azbest
oraz prowadzenie ewidencji odpaddéw azbestowych,

k) opiniowanie zezwolen na wytwarzanie, odzysk, unieszkodliwianie, transport odpaddéw
w zakresie ochrony srodowiska,

l) prowadzenie spraw zwiagzanych z Programem Ochrony Srodowiska,

m) opiniowanie wnioskdw w zakresie uzyskania koncesji na wykonanie prac
geologicznych, poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin, wydobywanie kopalin
ze 716z, w zakresie ochrony srodowiska,

n) opiniowanie projektow rekultywacji terenéw po wydobyciu kopalin w zakresie ochrony
Srodowiska,

0) nadzér nad lasami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy,

p) edukacja ekologiczna,

q) pozyskiwanie funduszy i sSrodkéw krajowych na cele zwigzane z ochrong $rodowiska,

r) interwencje w zakresie ochrony srodowiska, udziat w ogledzinach innych jednostek
(np. Wody Polskie, Starostwo Powiatowe),

s) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska, GUS itp.;

t) prowadzenia Centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw:

— przyjmowanie od mieszkancow oraz weryfikacja deklaracji do Centralnej
Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) dotyczacych Zrddet ciepta i zrédet
spalania paliw,

— obstuga systemu elektronicznego wprowadzania deklaracji CEEB,

— przygotowywanie analiz, sprawozdan i archiwizowanie ww. deklaracji,

— prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowigzku zgtoszen
do CEEB;

u) prowadzenie spraw z zakresu terendw rekreacyjnych:

— nadzér nad realizacjg prac w zakresie utrzymania czystosci i prac
pielegnacyjnych oraz stanu technicznego urzadzen znajdujgcych sie
na placach zabaw na terenie Gminy,

— nadzér nad miejscami rekreacyjno-sportowymi na terenie Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z programem Czyste Powietrze;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z programem Ciepte Mieszkanie.

1)

2)

3)
4)
5)

§ 31. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci:
w zakresie spraw obywatelskich:
a) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosg;
b) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;
c) prowadzenie ewidencji ludnosci;
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
e) przyjmowanie zgtoszen pobytu czasowego i pobytu statego;
f) meldowanie cudzoziemcow;
g) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcéw;
h) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen, w tym
w szczegdblnosci:
— zakazu zgromadzenia publicznego,
— rozwigzania zgromadzenia publicznego,
— okreslanie miejsca, w ktérych organizowanie zgromadzen nie wymaga
zawiadomienia,
i) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, postéw
do Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego i referendum,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i zwalczania choréb zakaznych,
k) prowadzenie archiwum zaktadowego;
prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji
pozarzagdowych oraz podmiotdw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg obywatelska.
prowadzenie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej;
przyjmowanie, przeksztatcanie na posta¢ elektroniczng oraz archiwizacja wnioskow
CEIDG, a takze wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§ 32. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie

spraw z zakresu akt stanu cywilnego zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,

w szczegolnosci dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzern majacych wptyw na stan
cywilny oséb;

sporzgdzania aktdw stanu cywilnego, prowadzenia ksigg stanu cywilnego;

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
przyjmowanie oswiadczed o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;



7) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

§ 33. Do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg zadania zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci:
1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemoéw i sieci informatycznych;
3) zapewnianie ochrony fizycznej Urzedu;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
5) okresowa kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
6) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych;
7) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 34. Do Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleinien
nalezg zdania zwigzane z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdéw uzaleznien wynikajgce
z przepisow ustaw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o narkomanii oraz obowigzujgcych programow profilaktycznych, a w szczegélnosci:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemdw uzaleznien;

2) przeprowadzanie analizy probleméw uzaleznien i stanu zasobéw w dziedzinie
ich rozwigzywania na terenie Miasta i Gminy;

3) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Burmistrzowi Trzemeszna:
a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
a) projektu harmonogramu dziatan i preliminarza wydatkéw na jego wykonanie,
b) projektu sprawozdania z realizacji programu,

4) biezagca koordynacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych;

5) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw uzaleznien;

6) branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika wojewody;

7) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;

8) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w charakterze sekretarza komisji;

9) biezgca ewaluacja i wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
problemoéw uzaleznien;

10) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.



§ 35. Do Audytora wewnetrznego nalezg zadania zwigzane z prowadzeniem audytu
wewnetrznego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz przepisami
wydanymi na ich podstawie, w tym w szczegélnosci:

1) przeprowadzenie analizy ryzyka;

2) przygotowywanie planu audytu;

3) uzgadnianie z kierownikiem kontrolowanych zadan audytowych do przeprowadzenia;

4) prowadzenie dokumentacji prowadzonych audytow;

5) przeprowadzanie analiz ryzyka zadania audytowego;

6) opracowywanie programu zadan audytowych;

7) sporzadzanie sprawozdan wraz z zaleceniami oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wdrazaniem zalecen audytora;

8) czynnosci doradcze wykonywane na wniosek kierownika lub z wtasnej inicjatywy;

9) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi;

10) uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od pracownikdédw — notatki, wywiady, wizytacje
audytowanych podmiotéw;

11) kwestionariusze kontroli;

12) ocena poprawnosci dokumentdw przez poréwnanie ich z dokumentami pochodzgcymi
z innego zrédta (dokonywanie analizy poréwnawczej);

13) benchmarking (badania  poréwnawcze lub analiza pordéwnawcza) polega
na poréwnywaniu procesow i praktyk stosowanych przez podmioty podobne
oraz uwazane za najlepsze w analizowanej dziedzinie;

14) rozpoznawcze badanie prébek, polegajgce na pobieraniu prébek losowych
oraz stosowaniu testow: przeglagdowych, zgodnosci i rzeczywistych.

§ 36. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezg nastepujace zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce $Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na 7adanie zalecen co do oceny skutkédw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



6) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

§ 37. Do zadan samodzielnych stanowisk ds. turystyki, dziedzictwa narodowego

i promocji Gminy nalezy:

1) opracowywanie i udostepnianie propozycji tematycznych tras turystycznych oraz;

a)

b)

reprezentowanie Gminy Trzemeszno w Klastrze Turystycznym ,Szlak Piastowski
w Wielkopolsce”,
reprezentowanie Gminy Trzemeszno w Wielkopolskiej Organizacji Turystycznej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztukg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem i

rekreacjg, m.in.:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

i)
j)

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, spraw tworzenia, taczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
bibliotekom wtasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczgcych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony ddébr kultury
i muzeow,

realizacji zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku
za wyjatkiem pracowniczych ogroddéw dziatkowych,

prowadzenie ewidencji baz noclegowych na terenie Gminy,

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy turystycznej na terenie Gminy,
prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i spraw zwigzanych z wydawaniem
zaswiadczen i dokonywanie wpiséw do ewidencji obiektéow, w ktérych mogg by¢
Swiadczone ustugi hotelarskie i pola biwakowe,

wspotpraca z organizacjami zajmujgcymi sie dziedzictwem kulturowym,

wspotpraca z Wielkopolska Organizacjg Turystyczng i innymi podmiotami przy
opracowywaniu folderéw i map promujgcych wojewédztwo wielkopolskie;

3) promocja Gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

prowadzenie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy w kraju i za
granica,

organizacja, wspotorganizacja i koordynacja imprez promujgcych Gmine (w tym imprez
masowych),

udziat w uroczystosciach, w ktérych bierze udziat Burmistrza lub Zastepca Burmistrza,
dokumentowanie wydarzenia i publikacja na stronach informacyjnych Urzedu,
gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,

przygotowywanie materiatdbw promocyjnych i informacyjnych Gminy, zlecenie
wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatéw,

uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,



g) udziat w wydawnictwach zewnetrznych,

h) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

i) wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi twdrcami, przedsiebiorcami, placowkami oswiatowymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie Gminy Trzemeszno,

j) wspotpraca z mediami,

k) wspodtpraca z centrami informacji turystycznej — przekazywanie i dystrybucja
wydawnictw oraz wymiana informacji,

[)  wykonywanie zadan przewodnika miejskiego,

m) aktualizacja ,,Raportu o stanie turystyki w Gminie Trzemeszno”,

n) promowanie turystyki indywidualnej Quest,

0) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wprowadzenia i okreslenia wysokosci
stawek optaty miejscowej i poboru tej optaty;

4) wspodtpraca w zakresie opieki nad miejscami pamieci narodowej z Gminnym Komitetem
Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa w Trzemesznie oraz obstuga administracyjna
komitetu;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych herbu i logo Gminy;

6) gromadzenie materiatdow i propagowanie wiedzy o dziejach Trzemeszna i jego
mieszkancach;

7) prowadzenie i wspieranie badan obejmujgcych dziedzictwo kulturowe Gminy;

8) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej;

9) wspbtpraca z patronami i opiekunami miejsc pamieci narodowej;

10) przygotowywanie rocznego harmonogramu uroczystosci patriotyczno-religijnych;

11) organizowanie  uroczystosci  patriotyczno-religijnych,  zgodnie z  rocznym
harmonogramem i innych uroczystosci jubileuszowych;

12) wtgczanie sie w dziatania inicjujgce funkcjonowanie izb pamieci i muzedw;

13) wigczanie sie w dziatania popularyzujgce dziedzictwo kulturowe Gminy poprzez strone
,Wirtualne Trzemeszenskie Muzeum”;

14) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na zadania zwigzane z dziatalnoscig kulturalng,
informacyjng, wydawniczg i promocyjng Gminy;

15) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz portali spotecznosciowych

16) opracowywanie graficzne i przygotowywanie réznego rodzaju zaproszen, podziekowan,
dyploméw, plakatéw, afiszy dla referatdw Urzedu oraz stowarzyszen i organizacji
pozarzgdowych

17) obstuga Rady Kultury Gminy Trzemeszno,

18) obstuga Komisji ds. opiniowania wnioskbw o przyznanie stypendiéw osobom
zajmujgcym sie tworczoscig artystyczng badz upowszechnianiem kultury i sztuki,

19) reprezentowanie Gminy Trzemeszno w Gminnej Radzie Dziatalnosci Pozytku
Publicznego.



Rozdziat 8

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 38. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych mozna sktadac:
1) pisemnie;
2) ustnie do notatki lub protokotu;
3) poczta elektroniczna.

§ 39. W sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy w kazdy poniedziatek w godzinach
1130_1530 ;
2) kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
przyjmujg interesantéw w kazdy dzien pracy Urzedu w godzinach urzedowania.

§ 40. Pisma majgce znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje sie poprzez wtasciwe
wpisanie stow ,skarga” lub ,wniosek” oznaczajgc sposéb zatatwiania zgodnie z Kpa.

§ 41. 1. Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie sporzadza sie protokét podpisany
przez wnoszgcego i przyjmujgcego.
2. Protokdt podlega dekretacji na zasadach wifasciwych dla skarg i wnioskdw
zgtoszonych pisemnie.

§ 42. Skargi i wnioski po zadekretowaniu wptywajg odpowiednio na stanowisko
ds. obstugi Rady Miejskiej i Sekretarza Gminy, gdzie nastepuje ich rejestracja, a nastepnie
przekazuje sie je adresatom do zatatwienia.

§ 43. Adresaci po zatatwieniu otrzymanej skargi lub wniosku przekazujg komplet akt
sprawy na stanowisko ds. obstugi organdéw Gminy, gdzie prowadzony jest rejestr skarg
i wnioskdw oraz prowadzone sg teczki do przechowywania akt.

§ 44. Nadzér nad biezgcym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
wnoszonych do Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 45. 1. Skargi na dziatalno$¢ pracownikoéw rozpatruje Burmistrz.
2. Skargi na dziatalnos¢ Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.



Rozdziat 9

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 46. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, jako organ wykonawczy Gminy;
2) regulaminy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
4) wystgpienia kierowane do Rady, organédw administracji oraz organizacji spotecznych
i politycznych;
5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i postéw;
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski;
9) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci
dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych,
b) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,
c) wydawania opinii pracowniczych,
d) inne pisma, jesliich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje
Zastepca Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma zwigzane z realizacja
zadan wynikajgcych z podziatu kompetencji w niniejszym regulaminie i wydanych upowaznien.

§ 47. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
mogg podpisywaé upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.

2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Burmistrz w drodze indywidualnego
petnomocnictwa lub upowaznienia.

3. Korespondencje dotyczacg spraw wynikajgcych z pozostatego zakresu dziatania
komérek Urzedu - z wyjagtkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza —
podpisuje kierownik komaérki lub upowazniony pracownik.

§ 48.1. Pisma przedstawione do podpisu osobom witasciwym lub upowaznionym
muszg posiada¢ adnotacje zawierajgcg nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika, ktéry
dokument opracowat. Kopia dokumentu musi zawiera¢ podpis osoby sporzadzajacej
oraz kierownika referatu.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan, wymagaja
parafowania przez radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.



§ 49. Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji, wzory pism, aktdw prawnych oraz
pieczeci stosowanych w Urzedzie okresla Zarzadzenie Nr 106.2024 Burmistrza Trzemeszna
z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie zasad i trybu przygotowywania projektow pism
wychodzacych, projektéw zarzgdzen Burmistrza Trzemeszna, projektéw uchwat, innych
materiatdw na sesje i posiedzenia komisji Rady Miejskiej Trzemeszna oraz wzoru papeterii
uzywanej do korespondencji. Obieg dokumentéw odbywa sie w sposdb tradycyjny ze
wsparciem elektronicznym.

Rozdziat 10

SYSTEM KONTROLI

§ 50. 1. Elementem kontroli tj. dziatania podejmowania w ramach kontroli zarzadczej,
jest system kontroli.

2. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

3. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gmineg,
a w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do innych oséb lub
jednostek organizacyjnych.

4. Podczas prowadzenia kontroli, o ktérych mowa w ust. 2 stosuje sie przepisy
niniejszego rozdziatu oraz Zarzadzenia Nr 689.2022 Burmistrza Trzemeszna z dnia
27.09.2022 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim Trzemeszna
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno.

5. Kontrole, o ktorych mowa w ust. 2 przeprowadza sie z uwzglednieniem standarddéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) oraz
ogodlnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2 przeprowadzane sg z uwzglednieniem kryterium
zgodnosci kontrolowanej realizacji zadan z przepisami wymienionymi w ust. 4 i standardami,
o ktérych mowa w ust. 5.

7. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéora ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom i obejmuje w szczegdélnosci badanie projektéw umow, porozumien oraz innych
dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo; bada sie rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatkowych oraz prawidtowosc¢ ich zabezpieczenia
przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi zdarzeniami;

3) kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 51.1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu;



2) audytor wewnetrzny;
3) radca prawny w zakresie przestrzegania przepiséw prawa;
4) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepiséow
o ochronie informacji niejawnych;
5) kierownicy referatéw oraz pracownicy Urzedu w zakresie nalezgcym do ich kompetenc;i.
2. Kontrole nalezy wykonywaé zgodnie z zasadami okreslonymi w § 53-59.

§ 52.1. Kontrole nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z planem pracy i kontroli Urzedu
zatwierdzonym przez Burmistrza. W razie potrzeby mogg by¢ przeprowadzone kontrole
dorazne.

2. Kontrole ujetg w kwartalnym planie pracy i kontroli referatu zarzadza, poprzez
zatwierdzenie planu, sprawujgcy bezposredni nadzér nad danym referatem odpowiednio
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub Skarbnik.

§ 53.1. Kontrole dorazng zarzadza Burmistrz.

2. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢
przedmiot, miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 54.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajgcy
kontrole wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z trescig zarzadzenia, o ktérym mowa
w § 54 ust. 2 oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke
kontrolowana.

2. Jesli kontrolujgcy przeprowadza kontrole ujetg w planie kontroli, informuje
kontrolowanego przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli
oraz dokonuje adnotacji w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 55. W razie przeprowadzania kontroli zewnetrznej o przedmiocie, terminie i miejscu
kontroli, kontrolujgcy powiadamia kontrolowanego okazujagc mu imienne upowaznienie
wystawione przez zarzadzajgcego kontrole oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli
prowadzonej przez te jednostke.

§ 56. Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw, do ktérych zalicza sie w
szczegblnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny,
zeznania S$Swiadkoéw, opinie biegtych, szkice, zdjecia, jak réwniez pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia.

§ 57.1. Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.

2. Z trescig protokotu kontrolujgcy winien zapozna¢ kontrolowanego
oraz poinformowaé¢ go o prawie zgloszenia zastrzezen co do tresci protokotu w terminie
7 dni od dnia zapoznania sie z protokotem kontroli.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktdorych mowa w ust. 2, kontrolujgcy
jest obowigzany dokonaé ich analizy i w miare potrzeby podjgé dodatkowe czynnosci



kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetnié
odpowiednig cze$é protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci
lub czesci, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia.

4. Protokot podpisujg kontrolujgcy i kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia
podpisania protokotu, kontrolujgcy winien uzyska¢ od niego pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy. Protokét z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujgcy, czynigc w tresci
protokotu wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz zataczajac ztozone przez
kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Protokdt sporzadza sie w dwdoch egzemplarzach, z ktérych jeden kontrolujgcy
obowigzany jest doreczy¢ kontrolowanemu.

§ 58.1. O wynikach kontroli, a zwtaszcza o stwierdzonych w jej toku
nieprawidtowosciach, kontrolujgcy zawiadamia niezwtocznie zarzadzajgcego kontrole.

2. Na podstawie wynikow kontroli zlecajgcy kontrole kieruje do kontrolowanego i do
osoby sprawujacej bezposrednio nadzér nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz
wyznacza termin na ich realizacje.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowac pisemnie zlecajgcemu kontrole
0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59. Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

BURMISTRZ

/-/ Kacper Lipinski



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO TRZEMESZNA

BURMISTRZ TRZEMESZNA
Kierownik Urzedu Miejskiego, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Szef Obrony Cywilnej

[

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu Finansowo
Ksiggowego (RFK)

[

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Kadry (RO)

Zatgcznik Nr 1

Samodzielne stanowiska

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

Petnomocnik ds. profilaktyki i
rozwigzywania probleméw
uzaleznien

Audytor wewnetrzny

Inspektor ochrony danych

1 Zastepca Gtownego Ksiegowego 1 Gtéwny ksiegowy ds. jednostek Kierownik Referatu Kierownik Referatu Spraw Kierownik Referatu 2 Stanowisko ds.
organizacyjnych Inwestycyjnego Obywatelskich (RSO) Gospodarki organizacyjno-
(R1) Nieruchomosciami i samorzadowych
Spraw Komunalnych (sekretarka)

2 Stanowisko ds. wynagrodzen 2 Stanowisko ds. ksiegowosci Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds. akt stanu Stanowiska ds. 3 Stanowisko ds. obstugi
budzetowej placowek przestrzennej cywilnego i dziatalnosci gospodarowania jednostek pomocniczych
oswiatowych gospodarczej nieruchomosciami

3 Stanowisko ds. budzetu 3 Stanowisko ds. finansowych Stanowisko ds. geodezji, Stanowisko ds. dowodéw Stanowisko ds. ochrony 4 Stanowisko ds. obstugi

i planowania placéwek oswiatowych gospodarki przestrzennej i osobistych i spraw sSrodowiska Rady Miejskiej
zabytkow wojskowych 5 Stanowisko ds. obstugi
informatycznej

4 Stanowisko ds. windykacji 4 Stanowiska ds. ptac placéwek Stanowisko ds. zamowien Stanowisko ds. wspotpracy z Stanowisko ds. 6 Stanowiska ds.

i egzekucji podatkdow i optat os$wiatowych publicznych organizacjami pozarzagdowymi mieszkalnictwa i obrotu administracyjno-
i archiwum zaktadowego nieruchomosciami kancelaryjnych
7 Stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej,
zarzadzania kryzysowego
ioC
5 Stanowisko ds. rozliczen i analiz 5 Pomoc administracyjna Stanowisko ds. drogownictwa Stanowisko ds.
i transportu komunalnych, rolnych i 8 Stanowisko ds. oswiaty
rozwoju obszaréw
wiejskich
9 Pomoc administracyjna
6 Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. inwestycji Stanowisko ds. gospodarki 10 Pracownicy obstugi
podatkowe;j budowlanych odpadami komunalnymi i
utrzymania czystosci
7 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw Stanowisko ds.
i optat administrowania zasobem
lokalowym
8 Stanowisko ds. wymiaru i optat Stanowisko ds. ochrony Samodzielne stanowiska
lokalnych powietrza ds. promocji gminy
Pracownicy obstugi Stanowiska ds. turystyki,
[ | dziedzictwa kulturowego
i promocji Gminy
9 Stanowisko ds. sprawozdawczosci i
ewidencji
10 Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej
11 Stanowisko ds. ksiegowosci

podatkowej w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz egzekucji
administracyjnej
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