
ZARZĄDZENIE Nr 177/15
BURMISTRZA  TRZCIANKI

z dnia 4 września 2015r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 241/13 Burmistrza Trzcianki  
z dnia 30 grudnia 2013r. w sprawie nadania regulaminu organiza-
cyjnego Urzędowi Miejskiemu Trzcianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie 
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) zarządza się, co następuje:

§  1.  W  regulaminie  organizacyjnym  Urzędu  Miejskiego  Trzcianki  
wprowadza się następujące zmiany:
1/ w § 12 pkt 5 otrzymuje brzmienie: "5/ opracowują propozycje odpowiedzi  

na petycje, skargi i wnioski oraz interpelacje,",
2/ w § 19, w pkt 3 lit. i otrzymuje brzmienie: "i/ administrowanie Ośrodkiem 

Sportu i Rekreacji w Trzciance, w szczególności siłownią, boiskami sporto-
wymi, plażami i campingiem,",

3/  w  §  22  w  pkt  1  lit.  f  otrzymuje  brzmienie:  "f/  nadzór,  koordynowanie  
i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków oraz petycji,",

4/ w § 22 w pkt 2 skreśla się litery f - g,
5/  tytuł  załącznika  nr  2  do  regulaminu  organizacyjnego  Urzędu  Miejskiego 

Trzcianki  otrzymuje  nowe  brzmienie,  tj.  "Organizacja  przyjmowania,  
rozpatrywania i załatwiania spraw w Urzędzie",

6/ w załączniku nr 2:
a/  w  §  1  ust  4  otrzymuje  brzmienie:  "4.  Nadzór  i  koordynację  działań  

w  zakresie  załatwiania  petycji,  skarg  i  wniosków  sprawuje  sekretarz
gminy przy współudziale pracownika ds. organizacyjnych.",

b/  w §  2  ust.  3  otrzymuje  brzmienie:  "3.  Komórka  właściwa  do  spraw  
organizacyjnych  prowadzi  rejestry:  petycji  oraz  skarg  wpływających  
do  burmistrza  a  także  zgłaszanych  w  czasie  przyjęć  klientów
przez burmistrza, zastępców burmistrza i sekretarza gminy.",

7/  załącznik  nr  6  do  regulaminu  organizacyjnego  otrzymuje  brzmienie  jak  
w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się sekretarzowi gminy.

§ 3.  Zarządzenie obowiązuje od 7 września 2015r.



Załącznik 
do zarządzenia Nr 177/15
Burmistrza Trzcianki 
z dnia 4 września 2015r.

Struktura stanowisk

Lp. Referaty
(komórki organiza-

cyjne)

Stanowiska kie-
rownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
1. burmistrz 1

2. z-ca 
burmistrza

burmistrzowi 2

3. sekretarz 
gminy

burmistrzowi 1

4.
4a.

skarbnik gminy
zastępca 
skarbnika gminy

burmistrzowi

skarbnikowi gminy

1

1
5. radca prawny burmistrzowi 1

6. ds. kontroli wewnętrznej burmistrzowi 1

7. ds. organizacyjnych oświaty I zastępcy 
burmistrza

2

8.
9.

USC kierownik
z-ca kierownika

burmistrzowi
kierownikowi USC

1
1

10.
11.

Straż Miejska komendant
strażnik

burmistrzowi
komendantowi SM

1
2

12.
Biuro Obsługi Klienta ds.:

- archiwizacji 
i informacji

kierownikowi 
ROiSO

1

13. - obsługi kancelaryjnej kierownikowi 
ROiSO

1

14. - pomoc administracyjna kierownikowi 
ROiSO

1

15. Referat
Finansowo-Budżeto-
wy

- analiz realizacji 
budżetu gminy

skarbnikowi gminy 1

16. - finansowych oświaty skarbnikowi gminy 1

17. - księgowości 
budżetu gminy

skarbnikowi gminy 3

18. - księgowości podatkowej 
i egzekucji podatków

skarbnikowi gminy 1

19. - księgowości podatkowej, 
opłat i dochodów 
z mienia

skarbnikowi gminy 1

20. - wymiaru podatków 
i opłat lokalnych

skarbnikowi gminy 3

21. - finansowych skarbnikowi gminy 1



Lp. Referaty
(komórki organiza-

cyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
22. główny 

księgowy
skarbnikowi gminy 1

23. - płac gł. księgowemu 1

24. - księgowości urzędu gł. księgowemu 1

25. - ewidencji księgowej 
i inwentaryzacji 
mienia komunalnego

gł. księgowemu 1

26. - obsługi kasy gł. księgowemu 2

27. Referat Gospodarki 
Przestrzennej 
i Infrastruktury 
Komunalnej

kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

28. - inwestycji 
i uzbrojenia terenów

kierownikowi 1

29. - budowy 
i remontów dróg

kierownikowi 1

30. - planowania przestrzennego kierownikowi 2

31. - architektury miejskiej kierownikowi 1

32. - ewidencji mienia 
komunalnego

kierownikowi 1

33. - gospodarki nieruchomościa-
mi komunalnymi

kierownikowi 2

34. - zamówień publicznych 
i pozyskiwania środków ze-
wnętrznych

kierownikowi 1

35. Referat
Organizacyjny
i Spraw Obywatel-
skich

kierownik

ds.:

sekretarzowi gminy 1

36. - organizacyjnych sekretarzowi gminy 1

37. - kadrowych sekretarzowi gminy 1

38. - obsługi Rady Miejskiej sekretarzowi gminy 3

39. - obsługi informatycznej kierownikowi 1

40. - administracyjnych kierownikowi 1



Lp. Referaty
(komórki organiza-

cyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie pod-
porządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
41. - administracyjno -gospodar-

czych
kierownikowi 1

42. - obrony cywilnej 
i wojskowości

kierownikowi 1

43. - ewidencji ludności 
i dowodów osobistych

kierownikowi 3

44. - ewidencji działalności 
gospodarczej

kierownikowi 1

45. - kierowca autobusu kierownikowi 1

46. - opiekun dzieci 
i młodzieży 
(w czasie przewozu 
do i ze szkoły)

kierownikowi 0,625

47. - sprzątaczka kierownikowi 2,5

48. - goniec kierownikowi 2

49. Referat Rolnictwa, 
Ochrony Środowiska 
i Rozwoju Wsi

kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

50. - ochrony środowiska kierownikowi 1

51. - gospodarki odpadami, utrzy-
mania czystości 
i porządku terenów 
publicznych

kierownikowi 2

52. - rolnictwa 
i gospodarki gruntami 
rolnymi

kierownikowi 1

53. - utrzymania zieleni kierownikowi 1

54. - poboru i windykacji opłaty 
za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi

kierownikowi 2

55. - robotnik gospodarczy kierownikowi 5

56. Referat Spraw 
Społecznych

kierownik
ds.:

I zastępcy 
burmistrza

1

57. - świadczeń rodzinnych kierownikowi 2

58. - dodatków mieszkaniowych kierownikowi 1

59. - funduszu alimentacyjnego kierownikowi 1



Lp. Referaty
(komórki organiza-

cyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie pod-
porządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
60. Referat Promocji, 

Kultury i Sportu
kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

61. - kultury, promocji 
i współpracy z mediami

kierownikowi 1

62. - kultury fizycznej 
i współpracy
z organizacjami 
pozarządowymi

kierownikowi 1

63. - promocji oraz współpracy 
z podmiotami turystycznymi 

i gospodarczymi

kierownikowi 1

64. - pomoc administracyjna kierownikowi 1

65. - robotnik gospodarczy kierownikowi 1

66. Referat Budynków 
Komunalnych

kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

67. - gospodarki lokalami 
komunalnymi

kierownikowi 1

68. - remontów 
i modernizacji budynków 
komunalnych

kierownikowi 2

69. - administrowania 
budynkami komunalnymi

kierownikowi 1

70. - rozliczeniowo – 
finansowych

kierownikowi 1

71. - obsługi kasy kierownikowi 1

72. - pomoc administracyjna kierownikowi 1



U z a s a d n i e n i e

do zarządzenia Nr 177/15 Burmistrza Trzcianki z dnia 4 września 2015r.  
w  sprawie  zmiany  zarządzenia  Nr  241/13  Burmistrza  Trzcianki  
z dnia 30 grudnia 2013r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego 
Urzędowi Miejskiemu Trzcianki

11 lipca 2014r. uchwalona została ustawa o petycjach (Dz. U. z 5 września 
2014r., poz. 1195). Jest to całkowicie nowa regulacja. Ustawa zacznie obowiązywać 
od 6  września  2015r.  W ślad  za  ustawodawcą,  należało  określić  organizacyjne  
uwarunkowania rozpatrywania petycji wpływających do Burmistrza Trzcianki.

Ponadto,  dla  siłowni,  boisk  sportowych,  plaż,  campingu  i  terenów
przyległych  -  administrowanych  przez  Referat  Promocji,  Kultury  i  Sportu,  
postanowiono nadać używaną poprzednio nazwę Ośrodek Sportu i Rekreacji  
w Trzciance.

Jednocześnie,  dostosowując  regulamin  do  obecnego  zapotrzebowania, 
zwiększono o 0,25 etatu wymiar zatrudnienia na stanowisku ds. obsługi kasy  
w  Referacie  Finansowo-Budżetowym  oraz  zmniejszono  o  1  etat  wymiar  
zatrudnienia  na  stanowisku  ds.  świadczeń  rodzinnych  w  Referacie  Spraw  
Społecznych.  Również,  mając  na  względzie  charakter  wykonywanych zadań, 
zaktualizowano  nazwę  stanowiska  ds.  powielania  dokumentów  w  Biurze  
Obsługi Klienta.

B.KZ.
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