Zarzadzenie Nr 409.2021
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Trzemeszna

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

Burmistrz Trzemeszna
zarzqdza, co nastepuje:

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

1. Dotychczasowy §18 otrzymuje brzmienie:

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

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

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

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza,

4) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz ich ewidencja,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw, z burmistrzem, zastepcg burmistrza lub
sekretarza, badz kierowanie ich do wfasciwych referatow,

7) nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji,

8) zapewnianie utrzymywania czystosci i porzadku 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 $rodkow  trwatych urzedu
w specjalistycznym programie informatycznym,

12) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych urzedu,

13)dekorowanie siedziby urzedu z okazji Swiat i rocznic,

14)organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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15)prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,
16)wspodipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji

szkolen,
17)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw i kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych, w tym akt osobowych dyrektorow szkét i przedszkoli,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z =zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych,

19)prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

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

21)zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,

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

23)zapewnianie prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,

24)przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

25)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu,

26)kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

27)prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia rzeczowego pracownikow,

28)organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,

29)opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacych pracownikéw urzedu,

30)prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

31)opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw organizacyjnych urzedu, w
szczegolnosci: regulaminu organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy,
regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy, regulaminu oceny,
regulaminu wynagrodzen, regulaminu przeciwdziatania mobbingowi,
regulaminu szkolen, opiséw stanowisk i zakresdw czynnosci pracownikéw,

32)przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu

kuratora,
33)przyjmowanie obwieszczen,
34)tworzenie i biezgaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, w

szczegolnosci nadzor i wspotdziatanie, z innymi stanowiskami zobowigzanymi
do zamieszczania wymaganych przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej - informacji w BIP-ie,

35)administrowanie siecig informatyczng w urzedzie oraz wykonywanie
wszelkich czynnosci w tym zakresie,

36)inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do rozwoju bazy sprzetowej
i programowej oraz standaryzacji ustug urzedu drogq elektroniczng,

37)okresowa analiza bhp i stwierdzanie zagrozen zawodowych,

38)przeprowadzanie kontroli warunkédw pracy i zgtaszanie wnioskdéw
dotyczacych poprawy stanu bhp,

39)przygotowywanie projektdow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych
bhp,

40)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska

pracy,
41)udziat w dochodzeniach powypadkowych,
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42)wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

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

44)prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
gminy,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi programami w zakresie
ochrony zdrowia,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjaq obowigzkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

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

48)prowadzenie centralnego rejestru umoéw, centralnego rejestru faktur i
rachunkow, prowadzenie centralnego rejestru pism wptywajgcych do urzedu,

49)prowadzenie rejestru zgtoszen do rejestru korzysci,

50)prowadzenie ewidencji ,stwierdzen witasnorecznosci podpisu” oraz rejestru
~Stwierdzen zgodnosci kopii z oryginatem”,

51)prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej,

52)prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza, rejestru upowaznien i
petnomochnictw wydawanych przez burmistrza,

53)prowadzenie rejestrow oswiadczen majatkowych sktadanych przez
pracownikédw  urzedu gminy, kierownikdw gminnych  jednostek
organizacyjnych oraz publikacja tych oswiadczen zgodnie z obowigzujacymi
w tej mierze przepisami,

54)wspotdziatanie z organami samorzadu, organizacjami spoteczno-
politycznymi, organami administracji rzadowej w organizacji wyboréw
parlamentarnych, prezydenckich i samorzgadowych, fawnikéw oraz
referendum”.

2. Po §23 dodaje sie §23a w brzmieniu:
»,Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga techniczno - organizacyjna rady jej komisji,

2) opracowywanie materiatdw z obrad rady i jej komisiji,

3) udziat w opracowywaniu projektow uchwat dla potrzeb rady,

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

5) prowadzenie rejestrow uchwat rady, wnioskdéw i opinii komisji,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych, przekazywanie wnioskdéw zapytan i interpelacji burmistrzowi,
odpowiednim stanowiskom pracy urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych, czuwanie nad terminowoscig ich zatatwienia,

7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji, dla ktérych rozpatrzenia
wiasciwa jest rada i koordynacja ich zatatwiania,

8) przekazywanie odpiséw protokotdw z obrad rady wraz z podjetymi
uchwatami  burmistrzowi,  witasciwym  merytorycznie = komérkom
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organizacyjny urzedu, jednostkom organizacyjnym gminy, organom
kontroli i nadzoru oraz redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa
Wielkopolskiego,

9) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw rady oraz
przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji rady,

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

11) prowadzenie rejestrow oswiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych rady gminy oraz publikacja tych oswiadczen zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

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

13) wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej
przewodniczagcemu rady w realizacji zadan nalezacych do jego
kompetenciji,

14) obstuga Edytora Tekstdw Prawnych Legislator,

15) obstuga programéw: DSSS Vote App (przeprowadzanie gtosowania rady)
oraz DSSS Video Stream (transmisja sesji rady),

16) wykonywanie czynnosci pomocniczych w zakresie realizacji przez
jednostki pomocnicze gminy ich zadan ustawowych i statutowych,
organizacja zebran wiejskich, wspétpraca z jednostkami pomocniczymi
gminy,

17) przygotowanie i przeprowadzenie wybordw sottysdw,

18) udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchoddéw Swiat
panstwowych lub lokalnych”.

3. Zmienia sie Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego Trzemeszna nadajgc mu tres¢ wedtug Zatgcznika do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3. Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

Burmistrz
/-/ Krzysztof Derezinski
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