Zarzadzenie Nr 325.2020
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Trzemeszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020.713)

Burmistrz Trzemeszna
zarzadza, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Trzemeszna wprowadzonym Zarzadzeniem nr
25.2018 Burmistrza Trzemeszna z dnia 31 grudnia 2018 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Dotychczasowy §18 otrzymuje brzmienie:

»Do zadari Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjnej burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza i obywateli oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

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

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

3) przygotowywanie pomieszczeri i obsluga spotkarn i zebrari organizowanych przez burmistrza,
zastepce burmistrza, sekretarza,

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz ich ewidencja,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw, z burmistrzem, zastepca burmistrza lub sekretarza, badz kierowanie ich do wiasciwych
referatéw,

7) nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji,

8) zapewnianie utrzymywania czystosci i porzgdku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacjg inwentarza biurowego,

10) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

11) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwatych urzedu w specjalistycznym programie
informatycznym,

12) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych urzedu,

13) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

14) organizowanie szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

16) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen,

17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym akt osobowych
dyrektoréw szkét i przedszkoli,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych,

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

20) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

21) zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wykorzystaniem urlopdw pracowniczych,

23) zapewnianie prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,

24) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
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56) zapewnienie obstugi techniczno — informatycznej posiedzen rady i jej komisji, w szczegélInosci
zapewnienie realizacji transmisji online przebiegu sesji rady i zapis transmisji, obstuga gtosowania
elektronicznego podczas sesji rady.

Biuro Rady
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

57) obstuga techniczno — organizacyjna rady jej komisji,

58) opracowywanie materiatow z obrad rady i jej komisji,

59) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat dla potrzeb rady,

60) sporzadzanie protokotéw z obrad rady oraz z posiedzen jej komisji,

61) prowadzenie rejestréw uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji,

62) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytal i interpelacji skfadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskow zapytan i interpelacji burmistrzowi, odpowiednim stanowiskom
pracy urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych, czuwanie nad terminowoécig ich
zatatwienia,

63) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji, dla ktérych rozpatrzenia wlaéciwa jest rada
i koordynacja ich zalatwiania,

64) przekazywanie odpiséw protokotéw z obrad rady wraz z podjetymi uchwatami burmistrzowi,
wiasciwym merytorycznie komdrkom organizacyjny urzedu, jednostkom organizacyjnym
gminy, organom kontroli i nadzoru oraz redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

65) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw rady oraz przechowywanie
noénikéw zapisu elektronicznego z sesji rady,

66) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw zwigzanych z dziatalnocia rady i jej
komisji, w szczegdlnosci uchwat rady, protokotéw z obrad rady oraz z posiedzen jej komisji,
interpelacji radnych, wszelkich innych dokumentéw podlegajacych udostepnieniu zgodnie z
ustawg o dostepie do informacji publicznej,

67) prowadzenie rejestréw o$wiadczert majgtkowych skladanych przez radnych rady gminy oraz
publikacja tych odwiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych,

69) wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajgcej przewodniczgcemu rady
w realizacji zadan nalezgcych do jego kompetencji,

70) wykonywanie czynnoéci pomocniczych w zakresie realizacji przez jednostki pomocnicze gminy
ich zadant ustawowych i statutowych, organizacja zebrar wiejskich, wspétpraca z jednostkami
pomochiczymi gminy,

71) wspéldziatanie z organami samorzadu, organizacjami spoteczno-politycznymi, organami
administracji rzadowej w organizacji wybordw parlamentarnych, prezydenckich i
samorzadowych, tawnikdw oraz referendum,

72) przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw solityséw,

73) udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchoddéw $wiat paristwowych lub lokalnych.”

2. Zmienia si¢ Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Trzemeszna
nadajgc mu tres¢ wedtug Zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowamlqw
BURN "/ R

Krzyszt //:Z b1

§3. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudma 2020 r
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