ZARZADZENIE NR 200/17
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 8 wrzesnia 2017 r.

zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. (4. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Trzcianne, wprowadzonym Zarzagdzeniem Wojta Gminy
Trzcianne Nr 104/16 zdnia 21 marca 2016r. o nadaniu regulaminu organizacyjnego okreslajacego organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcianne wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) §10 ust. 1 pkt 112 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
"§ 10. 1. W sklad Urzedu wchodzg nast¢pujace referaty i samodzielne stanowisko:

1) Referat Organizacyjno - Spoleczno - Obywatelski i USC — symbole OSO i USC, w sktad ktérego wchodzg
nastgpujace stanowiska:

a) Zastgpca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego - Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
¢) Stanowisko ds. organizacyjno - prawnych i obshugi Rady Gminy,
d) Stanowisko ds. kadrowych i 500+
e) Stanowisko ds. swiadczenia wychowawczego,
f) Stanowisko ds. kancelaryjnych, spotecznych,
g) Stanowisko ds. informatyki,
h) Pomoc administracyjna,
1) Kierowcy samochodéw pozamiczych,
2) Referat Finansowy - symbol Fn, w skfad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,
b) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i ptac,
¢) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j,
d) Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat lokalnych,

¢) Stanowisko do spraw rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz spraw z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej,

f) Stanowisko do spraw rozliczen oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $cickow."

2)w § 17 ust. 1 otrzymuje nastgpujgce brzmienie: "§ 17. 1. Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjno -
Spoteczno - Obywatelskiego i USC nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

2) przedkladanie propozycji dotyczgcych gospodarowania etatami oraz przeprowadzanie naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

3) koordynacja pracy w Urzgdzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyinych migdzy referatami,
4) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,

5) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych w systemie elektronicznym,

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

7) prowadzenie archiwum urzedu i przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego,
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8) nadz6r nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskow radnych, prowadzenie
rejestru,

9) koordynacja czynnosci kancelaryjnych,

10) obstuga rady i jej komisji w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i komisji,
b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesj¢ rady,
¢) sporzadzanie protokotow z obrad rady.

11) wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Monkach oraz innymi instytucjami w zakresic
przeciwdzialania bezrobociu i fagodzenia jego skutkow,

12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Monkach w zakresie potrzeb szkoleniowych,

13) organizowanie robot publicznych iprac interwencyjnych w ramach realizowanych na szczeblu lokalnym
inwestycji infrastrukturalnych i uzyskanych srodkow,

14) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, eksploatacyjne itp.,
15) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

16) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Trzcianne, sporzagdzanie zakresu czynnosci pracownikow,

17) sporzgdzanie umow o pracg, umoéw zlecenia, umow o dzielo i wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. plac,

18) przygotowanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za prace oraz dokonywanie
zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia,

19) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami jubileuszowymi pracownikow,
21) prowadzenie ewidenciji szkolen pracowniczych, zglaszanie na szkolenia, planowanie szkolen,

22) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, planowania i wykorzystywania urlopow, prowadzenia
ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

23) wydawanie skierowan na badania — wspoétpraca z podmiotem ds. BHP w zakresie badan lekarskich, badan
okresowych, szkolen wstgpnych i okresowych,

24) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,
25) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikdw oraz radnych,

26) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzgdzonych przez bezposrednich przelozonych pracownikow
1 wspoldziatanie z kierownictwem dokonujgcym ocen,

27) prowadzenie spraw dotyczacych prakiyk szkolnych i studenckich,
28) obsluga organizacyjno - techniczna sesji, komisji, szkolen, narad organizowanych w Urzedzie,

29) obstuga zwiazana zfunkcjg reprezentacyjna wojta., organizacja iprzygolowywanie uroczystosci m.in.
panstwowych, samorzgdowych, obstuga delegacji,

30) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych pracownikow zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

31) prowadzenie spraw w zakresic przydziatu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym, srodkami ochrony
indywidualnej oraz srodkami higieny osobiste;j,

32) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidow zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty oraz Regulaminem udziclania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie Gminy Trzcianne,

33) aktualizacja tablic Urz¢dowych 1 informacyjnych,
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34) prowadzenic spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem placowek o$wiatowych w gminie zgodnie
z ustawyg o systemic o$wiaty, Kartg Nauczyciela oraz innymi przepisami o$wiatowymi,

35) obstuga Rady 1 Komisji Rady,

36) prowadzenie rejestru uchwal i stanowisk podejmowanych przez Rade,

37) nadzér nad wykonywaniem uchwat i zarzadzen organow gminy,

38) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta oraz aktow prawa miejscowego,

39) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg samorzgdu mieszkancow (m.in. solectw),
41) prowadzenie i udost¢pnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych,

42) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

43) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz rejestru delegacji stuzbowych
pracownikow urzedu,

44) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa,
45) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci urzgdowych, nadzor nad ich przechowywaniem,
46) przygotowanie konkursow na dyrektorow szkol,

47) obstuga komisji egzaminacyjnej powolanej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia na terenie gminy,

49) prowadzenie ewidencji upowaznien do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

50) obstuga poczty elektronicznej i centrali abonenckiej,

51) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych iwarunkéw sprzedazy tych
napojow z zasadami okreslonymi w uchwale Rady,

52) realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci iprzeciwdzialaniu alkoholizmowi
w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

53) prowadzenie rejestru obicktow $wiadezacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zaswiadczef o wpisie do
tego rejestru,

54) wspoludzial w organizowaniu imprez lokalnych,

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

56) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
57) prowadzenie ewidencji ludnosci,
58) wydawanie dokumentow tozsamosci,
59) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Wéjta i Urzedu,
60) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow oraz meldunkow z tym zwigzanych,
61) prowadzenic spraw dot. wymeldowan decyzjg administracyjna,
62) prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie aktow urodzin i zgonow,

b) sporzadzanic aktow matzenstwa oraz organizowanic uroczystosci zawarcia zwiazku malzenskiego
i uroczystosci jubileuszowych,

¢) wydawanie odpiséw i zaswiadczef z Ksigg Stanu Cywilnego,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
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e) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicy,

f) zmiana administracyjna imion i nazwisk,
63) prowadzenie archiwum USC,
64) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, tajnych i informacji nigjawnych,
65) wydawanie zaswiadczen dla interesantow o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
66) przyjmowanie , rozpatrywanie wnioskow na 500+, oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
67) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,

68) troska idbalos¢ o funkcjonujgca sie¢ informatyczng w Urzedzie iposiadanego oprogramowania
informatycznego oraz o ich rozwdj w miarg potrzeb, a takze archiwizowanie danych,

09) przeglady, konserwacja i naprawa sprz¢tu komputerowego,
70) dbanie o wlasciwg informacje wizualng w Urzedzie,

71) przekazywanie drogg elektroniczng do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego
aktow prawa miejscowego,

72) aktualizowanie informacji na stronic internetowej i obstuga tej strony,

73) wspolpraca zinnymi pracownikami w zakresie sporzadzania wnioskow o pozyskanie  $rodkow
pozabudzetowych w celu realizacji przedsigwzi¢é w zakresic rozwoju gminy,

74) wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie organizowania imprez masowych z uwzglednieniem promocji,
75) koordynacja merytorycznych tresci o gminie na stronach internetowych,
76) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy oraz przygotowanie ofert promocyjnych,

77) wprowadzanie informacji o sprawach publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej 1biezaca ich
aktualizacja,

78) szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie obslugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanych systemow
informatycznych,

79) zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,
80) udziat w pracach GZZK,

81) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli 1 ochrony
informacji niejawnych,

82) wykonywanie obowigzkow Administratora Bezpicczenstwa Informacii,
83) koordynowanie dziatania Elektronicznego Obiegu Informacji.

3)8 18 ust. | otrzymuje nastepujgce brzmienie:"§ 18. I. Do zadan Referatu Finansowego nalezy
w szczegolnosci:

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

2) opracowywanie projektu budzetu gminy,

3) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych sprawozdan z wykonywania
budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

4) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

5) przekazywanie $rodkow finansowych,

6) obstuga finansowo — ksiggowa budzetu,

7) kontrola dlugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej,

8) nadzorowanie prawidlowos$ci opracowania i zatwierdzenia planow finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,
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9) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

10) obstuga finansowo — ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming oraz funduszy i srodkow
specjalnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

12) sporzgdzanie sprawozdain z wymiaru naleznoéci z wplywodw podatkowych oraz z zastosowanych ulg, a takze
utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

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

14) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntow
oraz zotnierskich,

15) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotoéw opodatkowania,
16) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym 1 o nie zaleganiu w podatkach i1 oplatach lokalnych,

17) prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkow 1oplat lokalnych, a takze windykacja naleznosci z tego
tytuhu,

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw ioplat, dla ktérych organ
gminy jest wiasciwy do ustalania i pobierania,

19) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen ztytulu ubezpicczen spolecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego od osab fizycznych,

20) zglaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
21) sporzadzanie list wyptat diet 1 zwrot kosztow podrozy radnym,
22) prowadzenie rozliczen z tytuléw cywilno — prawnych,

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

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

25) prowadzenie ksiggowosci dochodow budzetowych w zakresie sprzedazy gruntow i lokali, dzierzawy gruntow
i budynkow, wieczystego uzytkowania gruntow,

26) prowadzenie ewidencji mienia Urzedu,
27) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Urzedu,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz odpowiedzialnosci cywilnej Gminy,
29) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej platnikow oplaty za odpady komunalne, wodg i scieki,
30) odzwierciedlanie na urzadzeniach ksiggowych przebiegu rozrachunkow i rozliczen,
31) ustalanie stanu naleznosci, zobowigzan i roszczen spornych z podzialem na poszczegélnych platnikow,
32) sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ewidencji platnikow,
33) analizowanie terminowosci opfat z tytutu naleznosci za odpady komunalne, wode i Scieki,
34) naliczanie odsetek za nicterminowa regulacj¢ naleznosci i roszczen,
35) przygotowanie do spisania naleznosci i zobowigzan prekludowanych i niesciggalnych,
36) pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego),
37) wyodrebnienie na potrzeby sprawozdawczosci zobowigzaf dlugoterminowych,
38) wykonywanie czynnosci dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) sporzadzanie dowodéw wplat,

c) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec 0sdb, kiore nie Aozyly deklaracii,
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39) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zajmowanego stanowiska,
40) prowadzenie ewidencji umow o zaopatrzeniec w wode 1 odprowadzanie Sciekow.
41) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, w szczegolnosci:
a) realizacja zadan wynikajacych ze §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
b) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego,
c) kontrola wykonywania zadan obronnych przez jednostki organizacyjne Gminy,
d) reklamowanie od obowigzku pelienia stuzby wojskowej,
42) realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
43) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

44) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiorkach
publicznych,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na terenie
gminy,

46) prowadzenie spraw wojskowych (m.in. rejestracja i ewidencja przedpoborowych),
47) udziat w pracach GZZK, "

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Trzeianne

Marek Krzysztof Szydlowski
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