Zarzadzenie Nr 25,2018
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Trzemeszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018
1., poz. 994 ze zm.) nadaj¢

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Trzemeszna
Rozdzial 1. Postanowienia Ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego Trzemeszna zwany dalej Regulaminem, okresla organizacije
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego Trzemeszna zwanego dalej urzedem, zadania i zasady
ich realizacji, zakres dziatania kierownictwa urz¢du i poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 2. Siedzibg Urzgdu Migjskiego Trzemeszna jest miasto Trzemeszno, ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2.
§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

§ 4. Czas pracy urzedu okredla regulamin pracy urzedu.

§ 5. Urzad jest jednostka budzetows i realizuje zadania gminy:

1) zadania wiasne gminy,
2) zadania zlecone i powierzone,
3) wynikajace z porozumieii zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami

administracji rzadowej,
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami rady i zarzgdzeniami burmistrza.

§ 6.1. Do zadan wrzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnoscei do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieri — czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze gminy,

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wegladu w siedzibie urzedu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwoéw,

d) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcey — zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy,

7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw gminy.

§ 7. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

§ 8.1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzgdkowania, podzialu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Realizujgc swoje zadania pracownicy urzedu dzialaja majac na wzgledzie zachowanie:




1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) ragjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Rozdzial II, Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§ 9.1. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

3) okreélanie polityki kadrowej i placowej,

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg urzedu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) upowaznia innych pracownikédw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

10) pelnienie funkeji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespolu reagowania kryzysowego,

11) wykonywanie innych zadain zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwalami
rady.

3. Sprawuje nadzoér nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10. W skiad kierownictwa urzgdu wchodza, poza burmistrzem:

1) Zastgpca Burmistrza,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz.

§ 11.1. Zastgpca Burmistrza: wykonuje czynnosci kierownika urzedu podczas nieobecnodci lub niemoznosci
pehienia 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 sklada o§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

4. Sprawuje nadzor nad dzialalnoécig okreslonych przez burmistrza gminnych jednostek organizacyjnych
i Referatem Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy.

5. Kieruje pracg Referatu Gospodarki Nieruchomog$ciami i Spraw Komunalnych,
6. Wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

7. Szczegdlowy zakres powierzonych obowigzkéw okresla zakres czynnosci oraz udzielone pelnomocnictwa
i upowaznienia.

§ 12.1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dzialania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,
2) gospodarowanie etatami i funduszem plac,

3) nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktdow 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) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowy w urzedzie,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskow.

9) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego,

10) przygotowywanie wniosk6w pokontrolnych w sprawach personalnych,

I'1) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze,

12) organizacja i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

13) organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

14) planowanie kosztéw utrzymania urzedu oraz rozliczanie si¢ z wydatk6w przewidzianych na ten cel,

I5) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

§ 13. Skarbnik odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej gminy sprawujgc nadzér i sygnalizujac
odpowiednim organom stwierdzone uchybienia.

I. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych przez pracownikéw
Referatu Finansowo-Ksiggowego, a takze poprzez nadzor innych pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Przy realizacji zadan skarbnik bezwzglednie przestrzega przepisow prawa wewnetrznego i powszechnie
obowigzujgcych m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami itp.,

3. Do zadai skarbnika nalezy, w szczeg6lnodci:

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

8)
9)

przygotowywanie projektu budzetu oraz biezgey nadzér nad jego wykonaniem przez gminne
Jjednostki organizacyjne,

nadzor wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obslugi ksiegowej
budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
nadzorowanie sporzqdzania sprawozdawczosci budzetowej,

sprawowanie nadzoru nad mieniem komunalnym,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacii o sytuacji dla gminy,
przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwal wywolujgcych skutki finansowe dla gminy,

10) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego,
I'1) nadzorowanie pracy Referatu ds. Obslugi Jednostek Organizacyjnych,
12) opracowywanie zalozen regulaminu kontroli wewnetrznej i innych aktéw dotyczacych spraw

finansowych,

13) opracowywanie okresowych planéw kontroli w ukladzie przedmiotowo-podmiotowych,
14) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych,

15) wspéldzialanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Rozdzial TI1. Organizacja urzedu i zadania wspélne

§ 14. W sklad urzgdu wehodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz pelnomocnicy:

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

Referat Organizacyjny (RO),

Referat Finansowo-Ksiggowy (RFK),

Referat ds. Obstugi Jednostek Organizacyjnych (ROJO),

Referat Gospodarki Nieruchomogciami i Spraw Komunalnych (RGNK),
Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (RSO),

Referat Inwestycyjny (R1),

Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (USC),

Petomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,




9) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznies,
10) Audytor wewnetrzny,
11) Inspektor ochrony danych osobowych.

3. Pracq referat6w kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje pracownik, ktéry
zastgpstwo ma ustalone w szczegélowym zakresie czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci lub ustanowiony
zastgpea kierownika.

§ 15.1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje burmistrz w drodze niniejszego regulaminu.

3. Wszelkie zmiany w strukturze organizacyjnej tj. podzialu na referaty i stanowiska pracy dokonywane beda
w trybie przewidzianym dla nadania ninigjszego regulaminu,

4. W razie koniecznosci, w celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze
powola¢ w drodze zarzgdzenia zespol zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

5. Strukturg organizacyjng urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§ 16.1. Kierownicy odpowiedzialni s za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnosé referatow, dyscypling pracy
pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz udostgpnianie informacji publicznej w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegélnosei za:

1) wlasciwe wypetnianie obowiazkéw przez podleglych im pracownikéw,

2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,

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

5) wiasciwe przyjmowanie, obstuge interesantéw,

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

2. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy m.in.:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz planéw finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezgcej i okresowej analizy
wykonania planu,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji referatu,

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektéw uchwat
rady, badz zarzadzei burmistrza lub jego polecen,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stluzbowej i innych tajemnic wynikajacych
Z przepisow prawa materialnego,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

9) nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dzialania referatu,

10) nadzor nad wiadciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,
11) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem skladnikéw majatkowych urzedu przez pracownikéw referatu,
12) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

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

14) prowadzenie indywidualnych szkolei podleglych pracownikéw na stanowisku pracy.
3. Kierownicy referatow wspélpracujg w szezegélnosci:

1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkéw wynikajacych
z uchwaty budzetowej,




2) z sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obslugi
interesantow,

3) z pelomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

4) z pracownikami zajmujgcymi si¢ pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych oraz promocji w zakresie
pozyskiwania funduszy pomocowych.

4. Ponadto kierownicy referatow :

1) inspirujg rozne rozwigzania i propozycje zmierzajace do najkorzystniejszego i naj lepszego wykonywania zadan
gminy,

2) ponoszg odpowiedzialnosé za prace referatow,

3) przygotowujg szczegblowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownikéw,

4) pisemnie wyznaczaja pracownika, ktéry bedzie go zastepowal wpisujac to do szczegdlowego zakresu
czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Szezegblowe zakresy czynnoci, uprawnieii i odpowiedzialnodei dla samodzielnych stanowisk przygotowuje
sekretarz.

§ 17. Pracownicy urzgdu odpowiedzialni sy za:

1) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanych z wykonanie powierzonych zadan,

2)  wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4)  zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.,

5)  wladciwe przyjmowanie i obsluge interesantéw,

6) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

7)  ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

8) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy,

9)  naruszenie tajemnicy sluzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego,

10) naruszenie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji
systemow informatycznych,

11) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

12) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci lub zleconych przez
przetozonych, jezeli nie naruszajg prawa.

Rozdzial IV, Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjnej burmistrza,
zastgpey burmistrza, sekretarza i obywateli oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

2)  prowadzenie ewidencji korespondencji, prowadzenie centralnego rejestru pism wplywajacych do urzedu,

3)  przygotowywanie pomieszezeil i obsluga spotkan i zebran organizowanych przez burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza,

4)  nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych oraz ich ewidencja,

5)  prowadzenie archiwum zakladowego,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z burmistrzem, zastgpca burmistrza lub sekretarza, badz kierowanie ich do wiasciwych referatéw,

7)  zapewnianie utrzymywania czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacja inwentarza biurowego,

9)  zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,

10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwalych urzedu w  specjalistycznym programie
informatycznym,

11) dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wigt i rocznic,

12) organizowanie szkoleii i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

13) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,

[4) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
i kierownikéw  gminnych jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektoréw  szkol
i przedszkoli,




15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)

33)
34)

35)
36)

§ 19.

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
zapewnianie warunkdéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw,

przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie prowadzenia dzialalnoéci socjalnej urzedu jako pracodawey,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikow urzedu,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

przyjmowanie obwieszczeil,

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

tworzenie i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegélnosci nadzér i wspéldzialanie
z innymi stanowiskami zobowigzanymi do zamieszczania wymaganych przepisami ustawy o dostepie do
informacji publicznej — informacji w BIP-ie,

administrowanie siecig informatyczng w urzedzie oraz wykonywanie wszelkich czynnodci w tym zakresie,
okresowa analiza bhp i stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy i zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzei instrukeji dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych oraz wynik6w badan $rodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

wspdldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne,
prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosei:

przygotowywanie materialdw do opracowania projektu budzetu gminy i jego opracowywanie wraz
z wyjasnieniami oraz uchwal towarzyszacych,

przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowania projektow  plandéw
finansowych oraz informowania szczegélowego o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
jednostek,

opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie w ciggu roku budzetowego i przekazywanie
informacji podlegtym jednostkom,

opracowywanie szczegdlowego podzialu dochodéw i wydatkéw budzetu,

przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla burmistrza,

udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, dekretacja dowodéw ksiggowych z podzialem na
dochody i wydatki, dokonywanie zaplat zobowigzan i biezace ksiegowanie,

zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu, w szczegblnoéci poprzez przyjmowanie
i odprowadzanie na rachunek bankowy wplywéw gotéwkowych, wyplaty: wynagrodzen, dodatkéw
mieszkaniowych, wszelkiego rodzaju rachunkéw, delegacji, ryczaltGw,

prowadzenie rejestru faktur VAT, comiesigczne rozliczanie podatku i sporzadzanie deklaracji,

rozliczanie wplywow z podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego
nadzoru nad ich gospodarka finansows,

planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezgca kontrola
ich wydatkowania,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy, sporzadzanie materiatéw w tym
zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw samorzadu,

organizowanie oraz nadzoér nad rachunkowoscig budzetows prowadzong przez jednostki organizacyjne
objete budzetem gminy,

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkow i oplat, a takze sporzadzanie
sprawozdarn z wykonania budzetu gminy (dochodéw i wydatkéw budzetowych) na podstawie jednostkowych
sprawozdari podleglych jednostek organizacyjnych gminy, urzgdéw skarbowych, dotacji i subwencji




z budzetu panstwa oraz przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do wykonywania pozostalych
obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci,

19) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu jednostki, przyjmowanie, sprawdzanie bilanséw
podleglych jednostek organizacyjnych i dokonywanie lacznego bilansu,

20) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
Jjednostki,

21) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze polrocze oraz sprawozdanie opisowe
za rok budzetowy,

22) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

24) prowadzenie ksiag rachunkowych,

25) rozliczanie inwentaryzacji,

26) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

27) przygotowanie sprawozdar finansowych,

28) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatk6w i oplat lokalnych w zakresie podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy, a w
szczegdlnosei:

a)  prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasent6w,

b)  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym i rzeczy-
wistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

)  przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d)  podejmowanie czynnosci zmierzajacych de egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

¢) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywéw na poczet naleznosci budzetowych z tytutu
podatkow i oplat oraz likwidacji zaleglo$ei podatkowych,

f)  wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie terminéw platnosci rat
podatkowych i oplat terenowych, a takze zobowigzai,

g) wystawianie wezwan do zaplaty oraz pozwéw do Sadu Rejonowego w celu likwidacji zaleglosci
niepodatkowych,

h)  prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

i) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i oplatach od ludnodci w ramach posiadanych uprawnien,

J)  terminowe i wyczerpujgce zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan i podan w sprawach
podatkéw i oplat,

k)  rozpatrywanie odwolan podatnikéw od decyzji organu podatkowego kierowanie spraw do Samorza-
dowego Kolegium Odwolawczego,

I)  dokonywanie zmian w ewidencji prowadzonej do celow podatkowych,

m) wydawanie zadwiadczen do KRUS o powierzchni gospodarstwa dla potrzeb emerytalnych i rentowych,

n) sporzgdzanie wykazu podatnikéw, w ktérych umorzono zaleglodci podatkdw i oplat w systemie
kwartalnym i podanie do publicznej wiadomosci na tablicach ogloszeniowych w budynkach urzedu przy
ul. Gen. H. Dabrowskiego 2 i ul. 1 Maja 1,

0) przygotowywanie sprawozdan dotyczgeych podatkéw, oplat,

30) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych dla os6b
fizycznych i prawnych,

31) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji podmiotom uprawnionyin,

32) przygotowywanie i sporzadzanie listy plac, ryczaltéw, naliczanie skladek ZUS, zaliczki na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych oraz sporzqdzanie deklaracji,

33) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggnigtych dochodach — PIT-11 oraz zaswiadczen o wysokoSci
wynagrodzen,

34) naliczanie do celow emerytalnych drukéw Rp-7,

35) sporzadzanie list wyplat diet dla radnych i soltyséw oraz inkaso lgcznego zobowigzania pienigznego,

36) naliczanie i odprowadzanie potracen,

37) wspdldzialanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczefi naleznosci budzetowych w zakresie
dochodéw realizowanych przez Urzedu Skarbowe na rzecz budzetu gminy,

38) wspoldzialanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

§ 20. Do zadai Referatu ds. Obslugi Jednostek Organizacyjnych nalezy:

. W zakresie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych:
I)  obsluga prawna — polegajaca na konsultacji oraz weryfikacji zgodno$ci z prawem caloksztattu dzialalnodci

jednostek obstugiwanych,




2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

)

10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)

b)
c)
d)

zapewnianie realizacji zadan gléwnego ksiggowego jednostek obslugiwanych,

obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obslugiwanych, okreslone w przepisach
o rachunkowosci,

sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i innych wymaganych przepisami prawa,
organizowanie i prowadzenie obslugi bankowe;j,

pomoc przy opracowywaniu zasad polityki rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

pomoc i koordynacjg w opracowywaniu projektéw planéw finansowych i zmian w planach finansowych
wspélnie z kierownikami jednostek obslugiwanych oraz biezacg kontrolg i analiz¢ wykonania tych planéw,
rozliczanie finansowe projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

obsluga finansowo-ksiggowa dochodéw i wydatkéw budzetowych, zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych oraz dochodéw i wydatkéw budzetowych, zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych oraz
dochodoéw i wydatkéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach jednostek obstugiwanych,
rozliczanie realizowanych dochodéw przyslugujgcych jednostkom obstugiwanym,

rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie zapiséw zwigkszen i zmniejszen na kontach ksiggowych $rodkow
trwalych i pozostatych $rodkoéw trwalych,

prowadzenie rozliczen VAT,

obstuga kadrowo-placowa,

obsluga organizacyjna polegajaca na pomocy przy organizowaniu zaméwien publicznych w trybie ustawy
prawo zaméwien publicznych, a przypadkach zaméwien publicznych o duzej wartosci organizacji wsp6lnej
zamOwien publicznych o wartosei przekraczajacej 30 000 EURO,

obsluga informatyczna — polegajgca na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania systeméw
teleinformatycznych w jednostkach obstugiwanych,

organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych ze statystyka SIO i GUS, resortowa, ZUS i innej oraz jej
analiza, prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie, sprawdzanie danych liczbowych i informacji
zawartych w przedkladanych sprawozdaniach,

Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, a w szczeg6lnoéei:

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem i przeksztalcaniem sieci publicznych
szkél podstawowych na terenie miasta i gminy,

podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem i przeksztalcaniem obwodu szkolnego,
zakladanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szké! podstawowych,

zakladanie, prowadzenie i likwidacja przedszkoli (zlobkow),

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zapewnienia 6-latkom mozliwoscei korzystania z wychowania
przedszkolnego,

organizowanie dozywiania, dowozenia uczniéw do szkél podstawowych i zapewnienia opieki w czasie
dowozu oraz organizowanie wypoczynku,

nadzor i dysponowanie $rodkami transportu bgdacymi w posiadaniu gminy przeznaczonymi do dowozu
dzieci do szkol,

dbanie o prawidlowg eksploatacjg, sprawnos¢ i stan techniczny ww. $rodkéw transportu,

nadzor nad wykonaniem terminowych przegladéw i napraw ww. srodkéw transportu,

podejmowanie dzialaii celem zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych, kadrowych i organiza-
cyjnych prowadzonym przez gming szkolom, placéwkom wychowawczo-opiekuriczym,

organizowanie konkurséw celem wylaniania kandydatéw na dyrektoréw szkot i przedszkoli, w tym celu
podejmowanie czynnosci zwigzanych z powolaniem komisji konkursowej oraz przygotowanie projektu
regulaminu jej pracy,

opracowywanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektoréw,

organizowanie zebran, konsultacji z kadrg kierownicza szkél i przedszkoli,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z uchylaniem uchwal rad pedagogicznych w zakresie stwierdzenia ich
niezgodnosci z przepisami prawa,

wspoldziatanie z dyrektorami szkél i przedszkoli w opracowywaniu planéw i programéw rozwoju o$wiaty,
sieci placéwek wyposazenia szkol i przedszkoli w sprzet, pomoce dydaktyczne i inne,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla nauczycieli studiujacych i podnoszgcych kwalifikacje,
prowadzenie spraw z zakresu udzielania zapomég zdrowotnych dla nauczycieli i nauczycieli emerytow —
rencistow,

oraz wszelkich innych zadai w zakresie o$wiaty.

Do zadan Referatu Inwestycyjnego nalezy:

Prowadzenie spraw inwestyeyjnych, w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wprowadzania tematéw inwestycyjnych i remontowych do
budzetu,




2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)
10)

1)
12)
13)

2)
3)
4)
5)

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

monitorowanie realizacji budzetu inwestycyjnego,

inicjowanie i koordynowanie opracowywania dokumentdw strategicznych zarzadzania w réznych sektorach:
prac przedprojektowych (koncepcji projektowej, decyzji WZiZT), prac projektowych (projekt budowlano-
wykonawezy wraz z czgscig kosztorysows, pozyskania terenu na cele budowlane, decyzji o pozwoleniu na
budowe); realizacji inwestycji i remontéw (wyboru wykonawcy, rozliczen).

wykonywanie zadan gminy w zakresie inwestycji i modernizacji, prowadzenie dokumentacji nakladéw
inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej,

wspoldziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan inwestycyjnych,
okreslanie zakresu i merytorycznej czg¢éci dokumentacji,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegélno$ci z zakresu jakoSci wykonania i kosztow
realizowanych inwestycji i remontdw,

rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem S$rodkéw trwalych na majgtek przyszlego
uzytkownika (kontrola realizacji zleceri wchodzacych w sklad zadania inwestycyjnego, przekazywanie
zrealizowanych i odebranych zlecen uzytkownikowi),

wykonywanie uprawnieii z tytulu udzielonej gwarancji, organizowanie zrealizowanych zleceil przegladéw
gwarancyjnych, przyjmowanie wszelkich informacji o nieprawidlowos$ciach w zrealizowanych inwestycjach,
egzekwowanie uprawnieni wynikajacych z tytulu gwarancji,

nadzorowanie prowadzonych inwestycji gminnych,

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

sporzgdzanie wnioskéw o dotacje i dofinansowanie,

przygotowywanie zadan inwestycyjnych do budzetu oraz sprawozdan z ich wykonania,

koordynowanie spraw z zakresu wspéluczestnictwa mieszkaiicéw gminy w budowie i rozbudowie urzadzei
infrastruktury technicznej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych, w szczeg6lnosei:
przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na roboty budowlano-remontowe, ustugi komunalne i dostawy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamoéwiei publicznych,

przygotowywanie dokumentacji, materialow, oglaszaniem przetargow ze $rodkéw Unii Europejskiej,
sporzgdzanie projektéw umow,

zapewnianie obstugi przetargdw zamowien publicznych,

zapewnianie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwien publicznych wszystkim referatom urzedu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami publicznymi i ulicami miejskimi,
w szczegolnosci

przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia
drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

opracowywanie projektow planu rozwoju sieci drogowej,

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

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

pelnienie funkcji inwestora,

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

utrzymanie gminnych nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,

podejmowanie dzialaii majacych na celu przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,
wprowadzanie ograniczen, bgdZz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa mienia lub oséb,

nadzér nad utrzymaniem czystosci, ladu i porzgdku na drogach,

oswietlenie uliczne, a w szczegdnosci sprawy utrzymania i konserwacji o$wietlenia drég, ulic i placéw,
utrzymanie kanalizacji deszczowej, nadzor nad przepustami drogowymi,

zimowe utrzymanie drog,

prowadzenie ewidencji drég, ulic, przepustéw i obiektow mostowych,

zarzgdzanie gminnymi gruntami w pasie drogowym,

stala wspélpraca z Policja, soltysami, przewodniczacymi zarzadéw osiedli w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,




19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego.

5. Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, gospodarki wodno-§ciekowej, ochrony i zaopatrzenia
w wode, w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

[) nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem Iub
zabronieniem wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do
wody sciekdw nienalezycie oczyszezonych,

2)  prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg wodna,

3)  zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych
materiatow,

4)  przyznawanie odszkodowania za straty z tytulu udzialu w ochronie przed powodzi,

5) nakazywanie wlascicielom gruntéw dostarczenia sprzetu w oznaczonym terminie z terendw
zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajgce,

6) decydowanie o wykonaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne robét i urzgdzen w celu polepszenia

stosunkow wodnych na gruncie,

7)  przyznawanie odszkodowania za szkodg poniesiong w zwigzku ze zmiang zagospodarowania gruntéw
polozonych w strefie ochronnej,

8) nakazywanie przywrécenia stanu poprzedniego w przypadku czynnosci, ktére moga utrudnié ochrone przed

powodzia,
9) utrzymywanie i nadzorem nad ciekami wodnymi (szczegélowymi) oraz utrzymywaniem urzadzen

kanalizacyjnych,
10) wspolpraca z Gminng Spoltka Wodng oraz Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska.

5. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, obejmujgcych
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynowanie i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynowanie i obstuga dzialaii zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,

5) prowadzeniem i aktualizacjq rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynik6w tej aceny,

7) prowadzenie ewidencji wnioskéw o zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego i ich analiza,

8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, wydawaniem
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu do decyzji o znaczeniu lokalny
oraz lokalizacji celu publicznego,

I'1) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) wydawanie zaswiadczeii o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,
14) opiniowanie wstepnych projektoéw podzialu terenu,
15) nadzorem nad robotami budowlanymi zwigzanymi z remontami budynkéw mienia gminnego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie miasta i gminy Trzemeszno, w szczegélnosci:
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a)

b)

c)

wydawanie zarzgdzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach i niezwlocznym
zawiadamianiem o tym wiasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujacych na weiagniecie do
rejestru zabytkow,

skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury nieruchomych oraz kolekcji,
d) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

€) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

f) niezwloczny zawiadamianiem wojewé6dzkiego konserwatora zabytkéw o ofrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego,

g) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposéb odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowej,

h) zapewnianie prawnych organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr kultury,
i) okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze $rodkéw panstwowych.

J)  przejmowanie w zarzad zabytkéw nieruchomych,

§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych, nalezy:

1i;

1

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10
11
12

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki i administrowania nieruchomosciami komunalnymi,
W szezegodlnoscei:

tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, a zwlaszcza;
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
b) dokonywanie wyceny tych nieruchomosci,
c) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepnione z
zasobu,

e) zbywanie, nabywanie oraz obcigzanie nieruchomosci wehodzacych w sklad zasobu,

f)  wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci,
sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw, lokali i budynkéw stanowigcych wiasnos¢ gminy,
oddawanie nieruchomosei w trwaly zarzad,
ustalanie wartosci, cen i oplat za nieruchomosci,

gospodarowanie nieruchomosciami gruntowymi, w tym: wydzierzawianie nieruchomodci, naliczanie
naleznoéci i prowadzenie rejestru dzierzawcow,

organizowanie przetargébw na sprzedaz, oddanic w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem
i dzierzawe nieruchomosci,

ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz przeksztalcanie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

komunalizacja mienia na terenie miasta i gminy,

przyjmowanie na wlasnoé¢ gminy za odszkodowaniem drég publicznych powstalych w wyniku podziatu
nieruchomosei,

)zatwierdzanie podzialéw nieruchomoéci,
Jnaliczanie rent planistycznych,

)nieodplatne przejmowanie z zasobu wlasnoéci rolnej Skarbu Panstwa nieruchomoéci na cele zwiazane
z inwestycjami infrastrukturalnymi oraz nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
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13)sprawy ochrony gruntdw rolnych i lesnych,

14)dotyczacych rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

15)administrowanie §wietlicami wiejskimi,

16)ustalanie minimalnych stawek dzierzawnych dla gruntéw wydzierzawionych na cele rolne i nierolnicze.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i dodatkéw  mieszkaniowych,
w szczegdlnosci:

1), gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,
2) tworzenie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
3) ustalanie zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu,
4) opracowanie i weryfikacja gminnej listy mieszkaniowej,
5) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych i zastepczych,
6) administrowanie lokalami mieszkalnymi na terenie gminy,
7) ustalanie stawek czynszu regulowanego,
8) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
9) przyznawanie dodatkow mieszkaniowych.
3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i rolnictwa dotyczacych, w szczeg6lnosci:

utrzymania czystosci i porzadku, tym nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie miasta i gminy,

2)prowadzenia ewidencji:
a) umoéw na odbieranie odpadow komunalnych,
b) komunalnych zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni $ciekéw,

3) okredlania wymagan oraz wydawania zezwole w szczeg6lnosci na odbieranie komunalnych odpadéw
od wiascicieli oraz opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,

4) ustalania gérnych stawek oplat ponoszonych przez wiadcicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie
usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

5) nadzorowania i koordynowania selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

6) nadzoru nad funkcjonowaniem szaletéw miejskich, placow zabaw oraz realizacjg prac w zakresie
utrzymania czystosci i prac pielggnacyjnych na placach miejskich i zieleni miejskiej,

7) ochrony zwierzat, a zwlaszcza:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie pséw rasy agresywnej,
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom i ich wylapywanie,

¢) podejmowanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi lub opiekunowi znecajgcemu
si¢ nad zwierzetami,

8) opiniowanie wydzierzawiania obwodéw lowieckich oraz rocznych planéw towieckich, a takze mediacja
w sporach dotyczacych szkdd towieckich,

9) spisywania zeznan $wiadkéw potwierdzajacych prace w rolnictwie w sprawach emerytalno-rentowych,

10) spraw rolnych, w tym tworzenia komisji ds. szacowania szkéd w uprawach rolnych
i udzial w jej pracach,

11) przygotowywanie i skladanie wnioskéw w ramach PROW, WRPO oraz innych programéw
pomocowych,

12) zadan zwigzanych z organizacjq i przeprowadzaniem spiséw rolnych,

13) wspoldziatania ze stuzbami doradztwa rolniczego i innymi instytucjami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa.
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4. Sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz propozycji do projektu budzetu gminy, deklaracji
podatkowych i wymaganych sprawozdan.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegélnosei:
1) ochrony i ksztaltowania §rodowiska:

a) wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow oraz wymierzania kar za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow,

b)  naliczania oplat za usuwanie drzew lub krzewow,
¢) ograniczei dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

d) opiniowanie wnioskéw dotyczacych wydawanych przez wojewade zezwolen na prowadzenie dzialalnodci,
W wyniku ktérej powstaja odpady niebezpieczne i usuwania tych odpadéw, w tym transportu i skladowania,

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

f)  ochrony powietrza atmosferycznego,

g)  udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko,
2) zalesiania,

3) ochrony przyrody oraz uzgodnien w sprawie utworzenia parku krajobrazowego,

4) prawa geologicznego i gérniczego,

5) odpaddéw niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne.

6. Prowadzenie spraw z zakresu monitoringu miejskiego.

7. Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego.

§ 23 . Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy nalezg w szczegolnosci:
. W zakresie spraw obywatelskich:
1) wydawanie dokument6w stwierdzajacych tozsamosé,
2) wydawanie zadwiadczen o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamosé,
3) prowadzenie ewidencji ludnosci,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
5) meldowanie pobytu czasowego,
6) meldowanie cudzoziemcow,
7) prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie stalego rejestru wyborcéw,
8) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczgcych zgromadzen, w tym w szczegbInosci:
a) zakazu zgromadzenia publicznego,
b) rozwigzania zgromadzenia publicznego,
¢) okreslanie miejsca, w ktérych organizowanie zgromadzeri nie wymaga zawiadomienia.

9) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, postéw do Parlamentu
Europejskiego, rad i referendum,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i zwalczania choréb zakaZnych,
12) prowadzenie ewidencji obiektéw niebedgcych hotelami, w ktérych éwiadczone sg uslugi hotelarskie,

13) kontrolowanie obiektéw hotelarskich i innych $wiadczacych powyzsze uslugi, wydawanie nakazow
o wstrzymaniu $wiadczenia tych uslug w przypadku niespelniania ustawowych Wymogow,

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych, w szczegélnodci
prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan

13




infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, malych i §rednich przedsiebiorstw
oraz rolnictwa,

15) sprawy zwigzane z utrzymaniem cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
16) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej,

2. Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy i dzialalno$ci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie.

3. Wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

4. Prowadzenie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej.

5. Przyjmowanie, przeksztalcanie na postaé elektroniczng oraz archiwizacja wnioskéw CEIDG, a takze
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4. W zakresie kultury i promocji gminy:

1) sprawy zwigzane z kultura i sztuka oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg, m.in.:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

b) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, spraw tworzenia, lgczenia, przeksztalcania i znoszenia
bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom wiasciwych warunkéw dzialania,
prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury i muzedw,

e) realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku za wyjatkiem
pracowniczych ogrodow dziatkowych.

2) promocja Gminy, w szczegdlnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
d) wspolprace z mediami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesigcznika ,,Kosynier”,

5. Prowadzenie spraw z =zakresu porzgdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego.

6. Prowadzenie spraw w zakresie Obrony Cywilnej.
7. Prowadzenie spraw obronnych,

7. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 24. Do zadan Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego zwigzanych z nimi spraw rodzinno—opiekunczych, w szczeg6lnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzefistw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego, prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opickunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
malZenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
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8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 25. Do Pelnomocnika ds. Ochrony  Informacji Niejawnych nalezqg zadania zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

2)  ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3)  zapewnianie ochrony fizycznej Urzedu,

4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
5)  okresowa kontrole ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

6) prowadzenie postepowan sprawdzajacych,

7)  opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

8)  szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niegjawnych,

§ 26. Do Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzalezniei nalezg zdania zwigzane
z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien, w szczegdlnosci wynikajgce z przepiséw ustaw
0 wychowaniu w trzezwodci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii oraz
obowigzujacych programéw profilaktycznych.

§ 27. Do Audytora wewngtrznego naleza zadania zwiazane z rowadzeniem audytu wewnetrznego zgodnie
8 \ p
zprzepisami ustawy o finansach publicznych oraz przepisami wydanymi na ich podstawie, w tym w szczeg6lnoscei:

1) przeprowadzenie analizy ryzyka,

2) przygotowywanie planu audytu,

3) uzgadnianie z kierownikiem kontrolowanych zada audytowych do przeprowadzenia,

4) prowadzenie dokumentacji prowadzonych audytéw,

5) przeprowadzanie analiz ryzyka zadania audytowego,

6) opracowywanie programu zadan audytowych,

7) sporzadzanie sprawozdan wraz z zaleceniami oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z wdrazaniem zaleceii
audytora,

8) czynnosci doradcze wykonywane na wniosek kierownika lub z wlasnej inicjatywy,

9) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

[0)uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od pracownikéw — notatki, wywiady, wizytacje audytowanych
podmiotow,

11)kwestionariusze kontroli,

[2)ocena poprawnosci dokumentéw przez poréwnanie ich z dokumentami pochodzacymi z innego zradia
(dokonywanie analizy poréwnawczej),

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

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

§ 28. Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza nastgpujace zadania:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane

osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub paiistw czlonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspélpraca z organem nadzorczym,

€) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,
W tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,
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2. Inspektor ochrony danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.
§ 30. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 31. Traci moc obowigzujacy zarzadzenie nr 114/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia | lutego
2008 w sprawie: regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Trzemesznie.

§ 32. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzadzenia.
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