ZARZADZENIE Nr 72/12
Wijta Gminy Trzeianne
z dnia 4 czerwea 2012,

zmicniajyee Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy # dnia § marca 1990 r. 0 samorzadzic gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; #2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457; 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, » 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; %2009 r, Nr 52,
poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz.
675;z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217,
poz. 1281: 22012 r. poz. 567) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminic Organizacyjnym Urz¢du Gminy Trzcianne, wprowadzonym
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Trzcianne Nr 181/10 z dnia 11 pazdziernika 2010r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzeianne, zmienionym Zarzgdzeniem
Nr 9/10 Wéjta Gminy Trzcianne 7 dnia 31 grudnia 2010r., zmicnionym Zarzagdzeniem Nr
12/11 Wéjta Gminy Trzeianne z dnia 20 stycznia 2011r., zmicnionym Zarzgdzeniem Nr
34/11 Wajta Gminy Trzeianne z dnia 29 lipca 201 1r., wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 8 dodaje sig punkt 5 w brzmieniu:

7,

5. kierownik releratu organizacyjnego (przy znakowaniu spraw uzywajgcy symbolu ,,Or™)."™;
2) w § 9 ust. 1 po punkeic 1 dodaje si¢ punkt 1a w brzmicniu:

Jla. Referat organizacyjny (przy znakowaniu spraw uzywajacy symbolu ,,Or”), w sklad
ktorego wehodza:

a. stanowisko do spraw samorzadowych i organizacyjnych,
b. stanowisko do spraw kancelaryjnych i spolecznych.”

w § 9 ust. 1 wpunkeic 5 skresla si¢ samodzielne stanowiska okreslone literami a, bic.”
3) w § 10 ust. 3 otrzymuje brzmicnic:
»3. Wajt, sckretarz gminy, skarbnik gminy-glowny ksiggowy budzetu, kicrownik referatu
organizacyjnego sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nad

nimi nadzor,”

4) w § 19 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmicnic”



Lopracowywanic zakresow czynnosei na stanowiskach pracy — poza Referatem Finansowym i
Referatem Organizacyjnym,”

5) po § 20 dodaje si¢ § 20a w nastgpujacym brzmicniu:

.8 20a. Do zadan Kierownika referatu Organizacyjnego nalezy nadzorowanic pracy
pracownikéw referatu, a w szezegolnosci:

1) nadzorowanie gospodarki ctatami,

2) przygotowanie zalozen i projcktéw w zakresie planowania wynagrodzen,
3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

5) dbanic o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

6) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawee.™

6) po § 22 dodaje si¢ § 22a w nastgpujacym brzmieniu:
«§ 22a. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga rady ijej komisji w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posicdzen rady i komisji,
b) zapecwnicnic prawidlowego przygotowania materialdw na sesje rady,
¢) sporzadzanic protokéléw z obrad rady.

2) prowadzenie ewidencji uchwal rady oraz wnioskoéw komisji,

3) prowadzenie ewidencji interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

4) udziclanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

5) przckazywanie Wojewodzic Podlaskiecmu uchwal rady w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia,

6) przesylanic do Redakeji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Podlaskiego uchwal
rady, ktore podlegaja publikacji,

7) przekazywanie uchwal Rady do referatu i na samodzielne stanowiska pracy, ktérych te
uchwaly dotycza,

8) prowadzenic zbioru i rejestrow aklow prawa micjscowego i jego udostgpnianic,

9) ewidencjonowanic aktéw prawnych wojta,

10) wspdlpraca # organami wykonawczymi samorzadu mieszkancow wsi (soltysami),

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
organéw samorzadu micszkancow oraz referendum,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli wplywajacych do  urzedu,
przckazywanie ich do zalatwiania, nadzér nad ich terminowg realizacjq i udziclaniem
odpowicdzi zainteresowanym osobom,

13) obstuga narad pracowniczych i narad soltysow,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektorow szkol i gimnazjum,

15) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o pracg, udziclaniem
urlop6w, awansowanicm oraz zwalnianiem z pracy,

16) prowadzenic listy obecnosci i ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych oraz rejestru
delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu,

17) udzial w pracach GZ7ZK.,



7)
8)

18) prowadzenie kancelarii Urzedu,

19) prowadzenic archiwum zakladowego i ewidencji zakupionych ksigzek i wydawnictw,

20) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanic Urzgdu w fachowe
wydawnictwa,

21) zamawianic i cwidencjonowanie stempli i picczgei urzgdowych, nadzoér nad ich
przechowywaniem,

22) zaopatrywanic urzedu w materialy kancelaryjne i biurowe, prowadzenie gospodarki
materialowej, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen i sprzgtu biurowego,

23) nadzér nad cksploatacjy kserokopiarki,

24) prowadzenie dziennikow korespondencyjnych pism ,,zastrzezonych” i ,,poulnych” (do
czasu utworzenia kancelarii tajnej),

25) przynoszenie korespondencji z urzedu pocztowego, przyjmowanie od pracownikow i
wysylanie,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladows dzialalno$eig socjalng,

27) przygotowanie konkursow na dyrcktoréw szkol,

28) obsluga komisji egzaminacyjnej powolancj dla nauczycieli ubiegajgcych sig o awans
na stopiei nauczyciela mianowanego,

29) prowadzenic rejestru gminnych instytucji kultury,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong dobr kultury,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia na terenic gminy,

32) udzial w pracach GZZK,

33) prowadzenie ewidencji upowaznicn do wydawania w jego imicniu deeyzji
administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

34) obsluga poczty elektronicznej i centrali abonenckicj,

35) prowadzenic spraw dotyczacych ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania
placdwek handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladow uslugowych,

36) okrelanie zgodnodci usytuowania miegjsc sprzedazy napojéw alkoholowych i
warunkéw sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale Rady,

37)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci |
przeciwdzialaniu alkoholizmowi w zakresic wydawania i colania zezwolcn na
sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

38) prowadzenie rejestru obicktéw $wiadezacych ustugi hotelarskic oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

39) wspéludzial w organizowaniu imprez lokalnych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjy gminy, m. in. poprzez udzial w imprezach
targowo — wystawienniczych i imprezach o zasiggu gminnym i ponadlokalnym.

skreéla sig § 28.
w § 30 po punkcic 6 dodajc si¢ punkt 7 w brzmieniu:

,»7) petnienic funkeji pelnomocenika ds. ochrony informacji nigjawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji nicjawnych,

b)

kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronic

informacji”,



9) w § 32 w ustepic 1 po punkeie 4 dodaje sig¢ punkt 5 w brzmieniu:

»3) prowadzenic spraw z zakrcsu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosei
Gospodareze).”

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




