Zarzadzenie Nr K/38/2024
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 13 czerwca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 609), postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, nadanym Zarzadzeniem
Nr K/24/2020 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 20 sierpnia 2020 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr K/36/20
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§ 36 ust. 1
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) Referat Organizacyjno - Administracyjny /OA/",
b) uchyla sie pkt 2;
2) § 43 otrzymuije brzmienie:
»Referat Organizacyjno-Administracyjny

§ 43. 1. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulamindw zwigzanych z organizacjg pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulamindw przez pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu zapewnienie wiasciwego funkcjonowania
systeméw sieci teleinformatycznych, w tym przestrzegania przez uzytkownikéw zasad i wymagan
bezpieczeristwa

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek, mebli i

artykutow biurowych;

) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia Urzedu;

) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie urzedu;

) prowadzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw, w tym:

a) zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami urzedu, zwolnienia pracownikow,
przechodzenie na emeryture lub rente;

b) planowanie i udzielanie urlopéw;

c) doskonalenie kadr, udziatu pracownikdw w szkoleniach, kursach, organizacja szkolen,

d) prowadzenie ewidencji uméw i ich rozliczanie;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

10) naliczanie ptac pracownikéw urzedu i sporzadzanie rozliczenia z wynagrodzen, przekazywanego do

ksiegowosci;
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11) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatkdw i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami w zakresie
ich prawidfowego obliczania;

12) wykonywanie obowigzkéw ptatnika sktadek ZUS, funduszu ptac i Funduszu Ochrony Zdrowia

13) wspdipraca z ZUS, Urzedem Skarbowym i komornikiem sadowym w zakresie rozliczen i wymiany
informacii;

14) wystawianie zaSwiadczen o zarobkach, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP 7 do
ZUS;

15) rozliczanie kosztdw podrézy stuzbowych;

16) naliczanie ekwiwalentow za akcje ratownicze OSP;

17) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

18) przygotowywanie sprawozdan okresowych do GUS;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatow;

) prowadzenie rejestru akt archiwalnych;

) dokonywanie brakowania akt, dla ktérych uptynat termin przechowywania w archiwum;

) wydawanie akt z archiwum pracownikom;

) wspdtpraca z archiwum panstwowym;

20) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie:

a) przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania i rozdzielania korespondencii;

b) prowadzenia rejestrow podan oraz skarg i wnioskow;
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) udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wiasciwych referatow;
) prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych;
e) ewidencja sktadanych ofert;
f)prowadzenie ewidenciji delegacji stuzbowych;
21) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Burmistrza, w tym:
a) organizowanie narad i spotkan burmistrza (zastepcy, sekretarza);
b) ewidencjonowanie zarzadzen burmistrza;
c) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez Burmistrza /Zastepce,
Sekretarzal,
22) prowadzenie nastepujacych spraw zwigzanych z postepowaniem sgdowym, w tym:
a) wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;
b) sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo pos$wiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt
sadowych;
23) prowadzenie Punktu Obstugi Interesantéw do zadan ktérego nalezy:
a) udzielanie informaciji w zakresie:
— rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw;
— sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania sprawy;
— danych o gminie;
— organizacji urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
b) dostarczanie interesantom ujednoliconych formularzy;
c) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy;
d) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow;
e) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;
f)prowadzenie ewidenciji korespondenci;
g) umawianie interesantow;
h) prowadzenie rejestru pobieranych kluczy;
i) porzadkowanie informacji na tablicach ogtoszeniowych.

Ponadto Referat wspolnie z urzednikiem wyborczym prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i
referendami oraz wspétdziata w tym zakresie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Szczecinie.
Referat prowadzi sprawy zwigzane ze spisami powszechnymi i wspétdziata w tym zakresie z Gtownym
Urzedem Statystycznym.”
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3) uchyla sie § 44;

4) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr K/38/2024
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 13 czerwca 2024 .

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie
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