ZARZADZENIE NR 182/21
WOJTA GMINY TRZCIANNE

Z dnia 26 maja 2021 r.

zmieniajgce regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz.713 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzcianne, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Trzcianne nr 104/16 z dnia 21 marca 2016r. o nadaniu regulaminu organizacyjnego okreSlajacego
organizacjei i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcianne zmienionego zarzadzeniami Wojta Gminy
Trzcianne nr 200/17 z dnia 8 wrze$nia 2017r., nr 249/19 z dnia 1 marca 2018r., Nr 72/19 z dnia 10 grudnia
2019r., nr 102/20 7 dnia 22 kwietnia 2020r. oraz nr 151/20 z dnia 4 grudnia 2020r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1. W rozdziale 3 Organizacja wewnetrz urzedu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) § 10 otrzymuje brzmienie:" W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjno - Spoteczno - Obywatelski i USC - sumbole OSO i USC, w sklad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska:

a) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych,
d) stanowisko ds. organizacyjno - prawnych i obstugi Rady Gminy,
e) stanowisko ds. kancelaryjnych, spotecznych,
f) stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i oSwiaty,
g) pomoc administracyjna,
h) Kierowcy samochodow pozarniczych,
2) Referat Finansowy - symbol Fn, w skiad ktorego wchodza nastgpujgce stanowiska:
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,
b) Zastepca Skarbnika,
c) stanowisko ds. ksiegowoscei budzetowej i plac,
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
f) stanowisko ds. rozliczen optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
g) stanowisko ds. rozliczefi optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekow.

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol GKOS, w sktad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska:

a) Kierownik Referatu.

b) stanowisko ds. funduszy europejskich i zamowien publicznych,

¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

d) stanowisko ds. rolnictwa, drogownictwa i gospodarki mieniem komunalnym,
e) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budwonictwa,

f) stanowiska pomocnicze i obshugi:

- pomoc administracyjna,
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~ konserwatorzy,
- robotnicy gospodarczy,
~ sprzataczka,
- kierowcy autobusow szkolnych.
4) Zespol ds. ochrony informacji niejawnych - zwany Pionem Ochrony - symbol PO - w skladzie:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Kierownik kancelarii tajnej,
¢) Administrator sieci i systemow teleinformatycznych.
5) Samodzielne stanowiska:
a) Radca prawny,
b) stanowisko pracy ds. kadrowych 1 500+,
¢) stanowisko pracy ds. $wiadczenia wychowawczego,
d) stanowisko pracy ds. informatyki
e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
) Koordynator ds. Dostepnosci.
6) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - symbol GZZK.
2. W rozdziale 6. Zadania komorek organizacyjnizacyjnych Urzedu

1) § 17 ust. 1 otrzymuje nastpujgce brzmienie: "Do kompetencji i zadan referatu Organzaicyjno - Spofeczno -
Obywatelskiego i USC nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) koordynacja pracy w Urzedzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami,
3) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,

4) prowadzenie rejestru przesylek wptywajacych w systemie elektronicznym,

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

6) prowadzenie archiwum urzedu i przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego,

7) nadzor nad rozpatrywaniem skarg iwnioskow obywateli oraz interpelacji iwnioskéw radnych,
prowadzenie rejestru,

8) koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych,
9) obstuga rady i jej komisji w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i komisji,
b) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow na sesje rady,
¢) sporzadzanie protokotdw z obrad rady.
10) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, eksploatacyjne itp
11) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,
12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta,
13) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,
14) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych,

15) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych
pracownikéw i wspoldzialanie z kierownictwem dokonujgcym ocen,

16) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,
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17) obstuga organizacyjno - techniczna sesji, komisji, szkolen, narad organizowanych w Urzedzie,

18) obstuga zwigzana z funkcja reprezentacyjna wojta., organizacja i przygotowywanie uroczystosci m.in.
panstwowych, samorzadowych, obstuga delegacji,

19) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie,

20) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty oraz Regulaminem udzielania pomocy materialne;
o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie Gminy Trzcianne,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem placéwek oswiatowych w gminie
zgodnie przepisami o$wiatowymi,

22) obstuga Rady i Komisji Rady,

23) prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk podejmowanych przez Radeg,

24) nadzér nad wykonywaniem uchwat i zarzadzefi organéw gminy,

25) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta oraz aktow prawa miejscowego,

26) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

27) prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk podejmowanych przez Radg,

28) nadzér nad wykonywaniem uchwat i zarzadzef organow gminy,

29) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych,

30) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami,

31) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa,
32) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci urzegdowych, nadzor nad ich przechowywaniem,

33) obstuga komisji egzaminacyjnej powolanej dla nauczycieli ubiegajacych sie oawans na stopien
nauczyciela mianowanego,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia na terenie gminy,

35) prowadzenie ewidencji upowaznieft do wydawania Wwjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

36) obstuga poczty elektronicznej i centrali abonenckiej,

37) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych
napojow z zasadami okre§lonymi w uchwale Rady,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
w zakresie wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

39) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zaswiadezen o wpisie do
tego rejestru,

40) wspotudziat w organizowaniu imprez lokalnych,

41) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja gminy, m. in. poprzez udzial w imprezach targowo -
wystawienniczych i imprezach o zasiegu gminnym i ponad lokalnym,

42) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan wynikajacych ze $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
b) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego,
¢) kontrola wykonywania zadan obronnych przez jednostki organizacyjne Gminy,
d) reklamowanie od obowigzku pefnienia stuzby wojskowe;j,
¢) prowadzenie magazynu obrony,

43) realizacja zadan obrony cywilnej okre$lonych w odrgbnych przepisach,
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44) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

45) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

46) prowadzenie ewidencji ludnosci,

47) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

48) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Wojta i Urzedu,

49) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych,

50) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na
terenie gminy,

51) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow oraz meldunkéw z tym zwigzanych,
52) prowadzenie spraw dot. wymeldowan decyzja administracyjna,
53) prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosei:

a) sporzadzanie aktow urodzin i zgonow,

b) sporzadzanie aktow malzenstwa oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku malzenskiego
i uroczystosci jubileuszowych,

¢) wydawanie odpisow i zaswiadczen z Ksigg Stanu Cywilnego,
d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
e) wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,
) zmiana administracyjna imion i nazwisk,
54) prowadzenie archiwum USC,
55) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych, tajnych i informacji niejawnych,
56) prowadzenie spraw wojskowych (m.in. rejestracja i ewidencja przedpoborowych),
57) prowadzenie kancelarii tajnej,
58) wydawanie zaswiadczen dla interesantow o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
59) dbanie o wlasciwag informacj¢ wizualng w Urzedzie,

60) przekazywanie droga elektroniczng do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podlaskiego aktéw prawa miejscowego,

61) wspolpraca zinnymi pracownikami w zakresie sporzadzania wnioskéw o pozyskanie srodkow
pozabudzetowych w celu realizacji przedsigwzigé w zakresie rozwoju gminy,

62) wspdlpraca zinnymi pracownikami w zakresie organizowania imprez masowych z uwzglednieniem
promocii,

65) prowadzenie spraw zwiazanych zpromocjg gminy oraz przygotowanie ofert promocyjnych,
66 zapewnienie zgodnego zprawem przetwarzania danych osobowych iczuwanie nad ich
bezpieczenstwem,

63) udziat w pracach GZZK,

64) wspolpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych,

65) koordynowanie dziatania Elektronicznego Obiegu Informacji."
2. § 18 ust. | otrzymuje brzmienie: ,,Do zadah Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy, funduszy celowych
i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy,
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3) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych irocznych sprawozdan
z wykonywania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

4) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

5) przekazywanie srodkdw finansowych,

6) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu,

7y kontrola dlugu publicznego gminy i rbwnowagi budzetowej,

8) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzenia planow finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,

9) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

10) obstuga finansowo - ksiegowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming oraz funduszy i srodkow
specjalnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

12) sporzgdzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywow podatkowych oraz z zastosowanych ulg,
a takze utraconych dochodach z tytutu ulg { zwolnief ustawowych,

13) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania odroczen iumorzen w podatku rolnym, lesnym iod
nieruchomosci,

14) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, ztytulu nabycia
gruntow oraz zonierskich,

15) prowadzenie czynnoéci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw opodatkowania,
16) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokainych,

17) prowadzenie wymiaru oraz ksiegowosci podatkdw i optat lokalnych, a takze windykacja naleznosct z tego
tytutu,

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleZzno$ci z tytulu podatkoéw ioplat, dla ktorych
organ gminy jest wiasciwy do ustalania i pobierania,

19) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

20) zgtaszanie pracownikdéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
21) sporzadzanie list wyplat diet i zwrot kosztow podrdzy radnym,
22) prowadzenie rozliczen z tytutdw cywilno - prawnych,

23) rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

24) przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostatych dotacji celowych,

25) prowadzenie ksiegowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntéw ilokali, dzierzawy
gruntdéw i budynkéw, wieczystego uzytkowania gruntow,

26) prowadzenie ewidencji mienia Urzegdu,

27) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Urzedu,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz odpowiedzialnosci cywilnej Gminy,
29) prowadzenie szczegdtowej ewidencii ksiegowej, rozliczen oplat za odpady komunalne, wode 1 $cieki,

30) odzwierciedlanie na urzgdzeniach ksiegowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczef,

31) ustalanie stanu naleznosci, zobowiazan i roszczen spornych z podziatem na poszczegdlnych platnikow,
32) sporzadzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencji platnikow,

33) analizowanie terminowo$ci opfat z tytutu naleznos$ci za odpady komunalne, wode i cieki,

34) naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje naleznosci i roszezen,
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35) przygotowanie do spisania naleznosci i zobowigzan prekludowanych i niesciagalnych,

36) pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego),

37) wyodrebnienie na potrzeby sprawozdawczo$ci zobowiazan dtugoterminowych,

38) wykonywanie czynnosci dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) sporzadzanie dowodéw wptat,
¢) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec 0sob, ktére nie zlozyty deklaracji,

39) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zajmowanego stanowiska,

40) prowadzenie ewidencji umow o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow."

3. W Rozdziale 6 Zadania komorek organizacyjnych Urzedu w § 20 po ustepie 3 dodaje si¢ ustep

4 w nastepoujgcym brzmieniu: "Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki - symbol - symbol - INF nalezy
w szczegOlnosci:

1) koordynacja merytorycznych tresci o gminie na stronach internetowych,

2) wprowadzanie informacji o sprawach publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej ibiezgca ich
aktualizacja,

3) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanych
systemow informatycznych,

4) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacjg Urzedu,

6) troska idbatosé o funkcjonujgcg sie¢ informatyczng w Urzgdzie iposiadanego oprogramowania
informatycznego oraz o ich rozw6j w miare potrzeb, a takze archiwizowanie danych,

7) przeglady, konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,”

4. W Rozdziale 6 Zadania komoérek organizacyjnych Urzedu w § 20 po ustepie 4 dodaje si¢ ustep
5 w nastepoujacym brzmieniu: "Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolno$ci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub pafistw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub pafistw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podziat obowiazkow, dzialania zwigkszajace S$wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie 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.”

5.W Rozdziale 6 Zadania komorek organizacyjnych Urzedu w § 20 po ustgpie 5 dodaje si¢ ustep
6 w nastepoujacym brzmieniu: "Do zadan Koordynatora ds. dostgpnosci nalezy w szczegolnosci:

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Gmine Trzcianne,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami przez Gming Trzcianme zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. 0 zapewnianiu dostepno$ci osobom ze szczegdinymi potrzebami,

¢) monitorowanie dziatalno$ci Gminy Trzcianne w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami."
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Krzysifﬁ f 'Szyﬁﬂwski
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