
Zarządzenie Nr 39/2023 

Wójta Gminy Trzeszczany 

z dnia 06.07. 2023r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany. 

 

 

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(t.j. Dz. U. z 2023. 40 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 
 

§1 

 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do 
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany – z późniejszymi 
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 
 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu w §7  w punkcie 12 dodaje się punkt 12 a) w brzmieniu: 

                     ,,12 a). samodzielny referent ds. rolnictwa i gospodarki gruntami SR (1 etat)”. 
2) W rozdziale IV Struktura stanowisk w § 13 ust.3 w punkcie k dodaje się punkt                            

ka ) w brzmieniu: 

,,ka) samodzielny referent ds. rolnictwa i gospodarki gruntami SR (1 etat)”. 
3) W rozdziale V  § 25 dodaje się § 25a w brzmieniu: 

,,§ 25a samodzielny referent ds. rolnictwa i gospodarki gruntami” 

Do zakresu działania stanowiska samodzielny referent należy wykonywanie wszystkich 

czynności przypisanych do stanowiska pracy ds. Rolnictwa i gospodarki Gruntami”.  
 

§2 

Wykonanie zarządzenia powierza się Inspektorowi ds. księgowości budżetowej i płac –  

Anecie Martyniuk. 

 

 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

             Pełniący funkcję Wójta 

                       Paweł Lipski 

 



Zarządzenie Nr 29/2023  

Wójta Gminy Trzeszczany  

z dnia 05.05. 2023r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany.  

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym   

(tj. Dz. U. z 2023. 40 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 

§ 1  

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do   
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia   
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany — z późniejszymi   
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu §7 punkt 14 otrzymuje nowe brzmienie:   
„14. Robotnik Gospodarczy RG (2 etaty)". 

2) W rozdziale IV Struktura stanowisk § 13 ust.3 pkt ł otrzymuje nowe brzmienie:   
„ł) Robotnik Gospodarczy RG (2 etaty)"  

§ 2   

Wykonanie zarządzenia powierza się Inspektorowi ds. księgowości budżetowej i płac —   
Anecie Martyniuk. 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

pełniący funkcję 
Wójta Gminy Trzeszczany 

mgr Paweł Lipski 
 

 



Zarządzenie Nr 8/2023 

Wójta Gminy Trzeszczany 

z dnia 30.01. 2023r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany. 

 

 

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(t.j. Dz. U. z 2021. 1372 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 
 

§1 

 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do 
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany – z późniejszymi 
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 
 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu §7  dodaje się punkt 24 : 

                     ,,24.pomoc administracyjna”. 
2) W § 13 punkt 3 dodaje się literę ,,ż” w brzmieniu: 

,,ż) pomoc administracyjna ” 

3) W rozdziale V po § 28b dodaje się § 28c w brzmieniu: 

,,§ 28c pomoc administracyjna 

Do zakresu działania stanowiska pomoc administracyjna należy:  
zadaniem pomocy administracyjnej biurowej jest wykonywanie różnych, drobnych prac 
administracyjno- biurowych. 

Pomoc administracyjna – biurowa wykonuje następujące czynności: 
1.prace w zakresie spraw związanych z wysyłką, segregacją i rejestracją korespondencji, 

redagowania pism urzędowych; przygotowanie pism do dekretacji; 

2. wykonywanie kserokopii, skanów dokumentów oraz zakładanie teczek spraw z zakresu działalności 

Urzędu Gminy, 

3. obsługa elektronicznej platformy e-PUAP; 

4. pomoc w sporządzaniu sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw; 

5. gromadzenie i przechowywanie aktów prawnych i zarządzeń wewnętrznych; 

6. protokołowanie spotkań na polecenie przełożonego; 

7. pomoc w przygotowaniu dokumentów do archiwizacji; 

8. przygotowywanie bieżących ogłoszeń i informacji; 

9. uczestniczenie w pracach związanych z inwentaryzacją; 



10. przygotowywanie zamówień oraz zamawianie materiałów biurowych; 

11. sporządzanie wszelkich sprawozdań, informacji z zakresu powierzonych czynności, 

czuwanie nad terminowym realizowaniem poleceń przełożonego; 

§2 

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Trzeszczany. 

 

 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

          Wójt 

Stanisław Czarnota 

 



Zarządzenie Nr 29/2022 

Wójta Gminy Trzeszczany  

z dnia 27.04. 2022r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany.  

  Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym   
(t.j. Dz. U. z 2021. 1372 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 

§ 1  

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do   
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia   
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany — z późniejszymi   
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu §7 dodaje się punkt 23:  
„23.operator kserokopiarek". 

2) W § 13 punkt 3 dodaje się literę „z" brzmieniu:  
„z) operator kserokopiarek On" 

3) W rozdziale V po § 28a dodaje się § 28b w brzmieniu: 
„§ 28b Operator kserokopiarek 

Do zakresu działania stanowiska Operator kserokopiarek należy: 
przygotowywanie urządzenia do pracy: wkładanie papieru do kasety i instalowanie jej w 

kopiarce, włączanie i nagrzewanie kopiarki, ew. regulowanie mechanizmów i   
umieszczanie oryginałów na automatycznym podajniku dokumentów; 
wykonywanie i ocenianie próbnej odbitki, ew. dokonywanie ręcznej regulacji ekspozycji i   

formatu odbitki; 

ustawianie liczby kopii, wykonywanie właściwych odbitek z zastosowaniem ręcznego lub   
automatycznego podawania oryginałów; 
kopiowanie z ręcznym podawaniem papieru, np. w przypadku kopiowania na papierze   
innego rozmiaru niż włożony do kasety lub kopiowania na specjalnych materiałach, np.   
folii do rzutnika; 

bieżące nadzorowanie pracy urządzenia: obserwowanie informacji świetlnych na panelu   
operacyjnym, poszukiwanie i usuwanie uszkodzeń (likwidowanie zacięć papieru,   
wymienianie kasety z tonerem lub pojemnika zużytego toneru, uzupełnianie papieru w   
kasecie itp.); 

wymienianie zespołu wywołującego w zależności od założonego koloru kopiowania;   

wyłączanie zasilacza kopiarki po zakończeniu pracy; 
okresowe czyszczenie pokrywy oryginału i szyby kopiarki." 

http://późn.zm/


          WÓJT  
Stanisław Czarnota 

§ 2   

Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy 
Wójta. 

     § 3   

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 



Zarządzenie Nr 55/2021 

Wójta Gminy Trzeszczany 

z dnia 29.10. 2021r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany. 

 

 

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(t.j. Dz. U. z 2021. 1372 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 
 

§1 

 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do 
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany – z późniejszymi 
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 
 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu §7  dodaje się punkt 22 : 
           ,,22.stanowisko pracy ds. projektów infrastrukturalnych”. 

2) w rozdziale II Organizacja Urzędu §7  punkt 6 otrzymuje nowe brzmienie : 

           ,,6.Radca Prawny / Adwokat                                                                Symbol  RP/ADW”.                
 

 

§2 

 

1) w Rozdziale IV Struktura stanowisk § 13 punkt 3 dodaje się literę y w brzmieniu: 
,,y) stanowisko pracy ds. projektów infrastrukturalnych” 

2) w Rozdziale IV Struktura stanowisk § 13 punkt 3 litera e) otrzymuje nowe brzmienie: 
,,e)Radca Prawny/Adwokat                           RP/ADW” 

 

 

§3 

 

1) w Rozdziale V po § 23 dodaje się  § 23 a w brzmieniu: 

,,  § 23 a Stanowisko pracy ds. Projektów infrastrukturalnych 

Do zakresu działania Stanowisko pracy ds. Projektów infrastrukturalnych 

należy: 
1) przygotowywanie projektów przepisów wewnętrznych w zakresie zamówień publicznych, 

w tym: aktualizacja Regulaminu udzielania zamówień publicznych, Regulaminu pracy 
komisji przetargowej oraz Regulaminu udzielania zamówień o wartości 
nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 130 000 tys.; 



2) weryfikacja pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami oraz należytego 
zabezpieczenia interesu zamawiającego treści załączonych do wniosku o przygotowanie i 
przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego; 

3)  przygotowanie materiałów wymaganych procedurami zamówień publicznych, z 
uwzględnieniem dokumentów określonych w zawartych umowach o dofinansowanie 
projektów realizowanych przez Gminę.; 

4) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej udzielanych zamówień w terminach 
określonych w przepisach prawa; 

5) wewnętrzne szkolenie pracowników Urzędu w zakresie opracowanych przez Wydział 
regulaminów dot. zamówień publicznych; 

6) udzielanie instytucjom kontrolującym informacji w zakresie prowadzonych postępowań; 
7) organizacja procesu realizacji zamówień o wartości nieprzekraczającej 130 000 tys.  

w Urzędzie; 
8) kontrola i weryfikacja postępowań zakończonych oraz w trakcie realizacji 

uwzględniających możliwość pozyskania zewnętrznych źródeł finansowania  
w przyszłości; 

9) standaryzacja dokumentów związanych z realizacją zamówień publicznych; 
10) analiza możliwości pozyskiwania funduszy zewnętrznych na realizacje projektów 

infrastrukturalnych (dotacje, pożyczki, inne instrumenty finansowe); 
11) przygotowywanie i udostępnianie informacji osobom zainteresowanym (studentom, 

uczniom) w zakresie realizowanych projektów infrastrukturalnych; 

12) opracowywanie materiałów i opinii dla Rady i jej organów w zakresie projektów 
infrastrukturalnych; 

13) współpraca z Wydziałami merytorycznymi w zakresie możliwości pozyskiwania funduszy 
zewnętrznych na realizacje projektów infrastrukturalnych; 

14) inicjowanie spotkań w celu organizacji procesu aplikowania o fundusze zewnętrzne  
w ramach poszczególnych konkursów; 

15) koordynowanie prac związanych z wyborem potencjalnych partnerów w projektach 
infrastrukturalnych, między innymi partnerstwo publiczno – prywatne; 

16) opracowywanie i uzupełnianie oraz korygowanie wniosków aplikacyjnych wraz  
z wymaganymi załącznikami 

17) ustalanie szacunkowej wartości zamówień uwzględnianych we wnioskach aplikacyjnych; 
18) współpraca z firmami doradczymi w zakresie opracowywania studium wykonalności 

projektów inwestycyjnych planowanych do zewnętrznego dofinansowania, zlecanych 
przez Gminę; 

19) przygotowywanie odwołań i protestów w zakresie projektów, które zostały odrzucone  
w procedurze konkursowej; 

20) przygotowywanie pełnej dokumentacji prawnej niezbędnej do realizacji projektów 
infrastrukturalnych; 

21) współpraca z biurami projektowymi opracowującymi dokumentację projektową na 
zlecenie Gminy, w zakresie projektów infrastrukturalnych; 

22) koordynacja i nadzór nad realizowanymi projektami infrastrukturalnymi; 

23) weryfikowanie kosztorysów i ocena merytoryczna dokumentacji projektowej w zakresie 
projektów infrastrukturalnych; 



24) kontrola i udział w odbiorach wykonywanych prac budowlanych w zakresie projektów 
infrastrukturalnych w trakcie realizacji; 

25) przygotowywanie opisów przedmiotu zamówienia oraz kompleksowe współpraca  
w zakresie opracowania wszystkich niezbędnych dokumentów umożliwiających 
przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego; 

26) współdziałanie z instytucjami realizującymi inwestycje ze środków zewnętrznych lub przy 
udziale środków z budżetu Gminy; 

27) koordynacja realizacji inwestycji własnych z inwestycjami prowadzonymi przez inne 
podmioty gospodarcze na terenie Gminy; 

28) współpraca z Wydziałami i samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami 
organizacyjnymi w zakresie planowania infrastruktury technicznej Gminy; 

29) obsługa beneficjentów ostatecznych projektów infrastrukturalnych; 
30) tworzenie procedur związanych z realizacją projektów infrastrukturalnych; 
31) organizowanie spotkań roboczych związanych z realizacją projektów; 
32) organizowanie i koordynowanie prac związanych z działaniami promocyjnymi projektu  

w tym obsługa konferencji, spotkań informacyjnych; 
33) współpraca z instytucjami zewnętrznymi w zakresie realizacji projektu w tym: 

przygotowywanie rozliczeń, sprawozdań oraz wniosków o płatność; 
34) nadzór nad realizacją zapisów umowy o dofinansowanie projektów infrastrukturalnych,  

w tym przygotowywanie i aktualizowanie załączników do umowy o dofinansowanie; 
35) realizacja zamówień poniżej 130 000 tys. przewidzianych dla przedsięwzięć 

uwzględnionych we wniosku aplikacyjnym; 
36) współpraca z wykonawcami zamówień w ramach realizowanych projektów 

infrastrukturalnych; 

37) przygotowywanie informacji prasowych związanych z realizacją inwestycji; 
38) udzielanie informacji organom kontrolującym szczebla krajowego i europejskiego, na 

każdym etapie realizacji projektu, przygotowywanie wyjaśnień oraz weryfikacja 
dokumentacji podlegającej kontroli; 

39) koordynowanie procesu monitorowania projektów infrastrukturalnych z dofinansowaniem 
zewnętrznym w okresie trwałości oraz przeprowadzanie kontroli obszarów szczególnego 
ryzyka, w tym poziomu osiągnięcia zakładanych wskaźników; 

40) rozliczanie finansowe projektów finansowanych lub dofinansowywanych ze środków 
zewnętrznych, w tym – z funduszy unijnych oraz sprawozdawczość w tym zakresie; 

 

 

2) w Rozdział  V § 17 dostaje nowe brzmienie  : 
,,  § 17 Radca Prawny/ Adwokat . 
Do zakresu działania Radcy Prawnego/ Adwokata należy: 

1. Udzielenie opinii porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa. 
2. Opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych Rady i Wójta. 
3. Informowanie pracowników i organów gminy o zmianach w obowiązującym stanie prawnym 

w zakresie działalności gminy. 
4. Uczestniczenie w prowadzonych przez gminę negocjacjach, których celem jest nawiązanie, 

zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego z tytułu umów i porozumień. 



5. Udział  w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez gminę, 
opiniowanie projektów tych umów i porozumień. 

6. Wykonywanie zastępstwa procesowego przed Sądem w sprawach dotyczących działania 
Wójta oraz gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej  ( w 
sprawach przekraczających zakres pełnomocnictw udzielonym tym jednostkom). 

7. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja należności gminy oraz współdziałanie w 
podejmowaniu czynności  w zakresie postepowania egzekucyjnego . 

8. Występowanie w charakterze pełnomocnika gminy w postepowaniu sądowym oraz przed 
innymi organami orzekającymi”. 

 

§4 

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za  obsługę 
kadr. 

 

 

§5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

                                                                                    Wójt Gminy Trzeszczany 

                                                                                       /-/ Stanisław Czarnota 



Zarządzenie Nr 36 /2021 

Wójta Gminy Trzeszczany 

z dnia 16 sierpnia 2021r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany. 

 

 

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(t.j. Dz. U. z 2019. 506 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 
 

§1 

 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do 
zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany – z późniejszymi 
zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 
 

1) rozdział  IV §13 pkt 1 otrzymuje brzmienie: 
                  ,, a)    Wójt Gminy- Kierownik Urzędu 

b )   Zastępca Wójta  
c)    Sekretarz Gminy 

d) Skarbnik Gminy’’ 
 

§2 

 

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za  obsługę 
kadr. 

 

 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

Wójt Gminy Trzeszczany 

/-/ Stanisław Czarnota 










































































