Zatgcznik do zarzadzenia nr 105/2020
Woéjta Gminy Kotlin z dnia 27 kwietnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY
KOTLIN

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kotlin, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kotlin, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, Referatu Finansow, Referatu Gospodarki
Komunalnej i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzgdzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kotlin;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kotlin;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego, Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Kotlin, Zastgpce Wojta Gminy Kotlin, Sekretarza Gminy Kotlin, Skarbnika Gminy Kotlin
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kotlinie oraz Kierownika Referatu Urzedu
Gminy Kaotlin.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetows.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kotlin, ul. Powstancow Wielkopolskich 3.



§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $luboéw takze w dni dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial IT
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady, jej komisji i Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,



5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwal organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisOow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7
Strukturg Urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy,
2) Z-pca Wojta
3) Sekretarz Gminy - SG,
4) Referat Finansow — FIN,
5) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK,
6) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) obstugi organéw gminy — RG,
b) obstugi sekretariatu — SEK,
C) gospodarki przestrzennej, gospodarki gruntami i rolnictwa — GPG,
d) ochrony przyrody i rozliczen za wodg i Scieki - WOD,

e) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i spraw spotecznych — EDG,



f) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — ZK,
g) radca prawny — RP,
h) inspektor ochrony danych osobowych — 10D,
1) Urzad Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich:
- Z-pca Kierownika USC — USC,
- stanowisko spraw obywatelskich — SO.
2. Na czele referatow z zastrzezeniem ust. 3 stojg kierownicy.
3. Referatem Finansoéw kieruje Skarbnik Gminy.

4. Referat Finansow dzieli si¢ na stanowiska pracy:

- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,

- stanowisko do spraw wymiaru podatkéw 1 optat,

- stanowisko do spraw poboru podatkow,

- stanowisko do spraw finansowych i obstugi kasy,

- stanowisko do spraw ewidencji ksiggowej

- punkt kasowy optat za pobor wody i odprowadzanie sciekéw — kasjer.
5.1. Referat Gospodarki Komunalnej dzieli si¢ na stanowiska pracy:

- stanowisko ds. zamowien publicznych,

- stanowisko ds. zadan inwestycyjnych,

- stanowisko do spraw gospodarki wodnej i ochrony srodowiska,

- stanowisko do  spraw gospodarki ~ mieszkaniowej,  lokalowej
i ochrony przeciwpozarowej,

- stanowisko do spraw techniczno-komunalnych,

2. Stanowiska pomocnicze i1 obstugi.

§8

1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

2. Struktura urzedu okreslona w § 7 nie jest powigzana etatami, dopuszcza si¢ faczenie
stanowisk w etat.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego Kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdzialania.

§10

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urze¢du dziatajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Pafistwu.

§12

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje jednoczesnie uprawnienia zwierzchnictwa
stuzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikow.



2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoSci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Skarbnik sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansow.
5. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje wiasciwy Kierownik Referatu.

6. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§14

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadah do
wykonania przez poszczegolnych pracownikow.

2. Planowanie pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy powinno uwzgledniac:
1) problemy 1 zjawiska wymagajace dziatan przez Urzad,
2) zadania wynikajace z aktow normatywnych,
3) wlasne zamierzenia.

3. W planie pracy nie zamieszcza si¢ zadan, ktore zgodnie z zakresem czynno$ci sa
wykonywane na biezgco, wzglednie majg charakter powtarzalny.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla ,,Regulamin” wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§16

1. Poszczegblni pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.



Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, ZASTEPCY, SEKRETARZA

I SKARBNIKA GMINY

§17

Wojt Gminy wykonuje zadania wynikajgce z ustawy 0 samorzadzie gminnym 0raz innych
przepiséw, w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu Gminy na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzedu,

4) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych i pracownikéw w celu uzgadniania ich wspodtdziatania i realizacji
zadan,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

8) upowaznianie Zastgpcy, Sekretarza 1 innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

9) przekazywanie Kkopii o$wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego
Rady, Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikbw  upowaznionych ~do  wydawania w  jego  imieniu
decyzji administracyjnych w celu publikacji w BIP,

10) wykonywanie  kontroli  realizacji zadan przez podlegte  jednostki
organizacyjne i podlegtych pracownikéw Urzedu.

§18

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod niecobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkoéw przez Wojta.

2. Zastepca wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,
a W szczegolnosci:



1) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego, wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Kotlin oraz regulaminu pracy,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, obstugg kancelaryjng, kontrolg dekretacji
korespondencji przychodzacej,

4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Woijta,
6) koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami i spisami,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie  spraw  wojskowych  pracownikéw i  radnych  (dotyczy
reklamowania osob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej z razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny),

9) udostgpnianie dokumentdéw z zakresu dziatania Wojta i Urzedu,
10) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

11) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

12) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

13) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

14) ewidencja czasu pracy pracownikow,

15) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

16) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy,

17) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
18) wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

19) sporzadzanie umoéw o prace zatrudnianych pracownikow oraz $wiadectw pracy
zwalnianych pracownikéw,

20) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

21) przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

22) prowadzeniu rejestru petnomocnictw 1 upowaznien Wojta,



23) organizowania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw urzedu,

24) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania przez pracownikow
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych o§wiadczen o stanie majatkowym,
w tym przygotowywanie informacji z tego zakresu,

25) zapewnienie prawa dost¢pu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

26) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt,
nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
0 ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepisow bhp i ppoz.,

27) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

28) udzielania pracownikom wskazowek, wytycznych i instruktazu oraz wydawania
zalecen zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych uchybien,

29) kontrola zarzadcza,

30) wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podlegtych,

31) prowadzenia okresowych ocen bezposrednio podleglych pracownikow,

32) podejmowanie pozostatych czynnosci Kierownika Urzedu i Wojta Gminy pod
nieobecnos¢ Wojta Gminy,

33) nadzor w zakresie spraw o$wiaty,
34) nadzor nad pracg jednostek organizacyjnych gminy,

35) nadzér nad przygotowywaniem materiatow oraz projektow uchwat pod obrady
Rady Gminy,

36) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 20
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansow,
2) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowosci,



5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) kontrasygnata czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
9) przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym 1 ochrony
przeciwpozarowej,

12) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
13) nadzor i kontrola prawidlowosci, terminowosci rozliczania podatku VAT.

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE

§21

1. Do wspolnych zadan Referatu Finanséw, Referatu Gospodarki Komunalnej i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a W szczego6lnosci:

1) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
przydzielonych zadan,



5) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, przechowywanie
akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz zgtaszanie ich do
rejestracji pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. Obstugi Organow Gminy,

7) zglaszanie Sekretarzowi do ewidencji wystgpien pokontrolnych organéw kontroli
zewngtrzne;j,

8) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli w jednostkach
organizacyjnych,

9) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku ds. Obstugi Organow Gminy interpelacji 1 wnioskéw radnych,

10) przekazywanie i udost¢pnianie Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych informacji i materialtow do planowania obronnego oraz wspotudziat
W realizacji zadan obronnych,

11) wspotdziatanie z Wojtem w zakresie reagowania na krytyczne publikacje prasowe,
12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wspotdziatanie z Inspektorem ds. Zaméwien Publicznych i Zadan Inwestycyjnych
w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta
§22
Do zadan Referatu Finansow nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie udzielenia absolutorium dla W¢jta Gminy,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu oraz punktu kasowego,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,
8) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,



10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
11) dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych,
12) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych,

14) przygotowywanie danych do sporzgdzenia projektow aktow dotyczacych podatkow
i opfat,

15) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow
i opfat,

16) wymiar podatkow i optat lokalnych: podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
od $rodkow transportowych oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie
wlasciwos$ci gminy,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,
19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

20) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzgdem Skarbowym i bankiem
wykonujacym obsluge finansowa,

21) zapewnienie warunkéow do prowadzenia dzialalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

22) rozliczanie plac i wynagrodzen i prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym
zwigzanej,

23) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
zatrudnionych pracownikow,

24) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

25) sporzadzanie wnioskow o refundacje $rodkoéw za zatrudnionych pracownikow
w ramach prac interwencyjnych i robo6t publicznych oraz stazy refundowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy,

26) naliczanie i odprowadzanie sktadki PFRON, w tym sporzadzania miesigcznych
I rocznych deklaracji wptat.

27) prowadzenie rejestru umow zlecenia,
28) zwrot podatku akcyzowego,

29) spraw podatku od spadkéw i darowizn,



30) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania peinej dokumentacji podatku VAT
(centralizacja) oraz wspotpraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,

§23
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami,

2) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

3) budowa, modernizacja i ochrona drog,

4) okreslanie szczegOlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektow mostowych,

6) sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym, przy ulicach i na placach,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zakupionych i wbudowanych materiatow na
budowe, modernizacje i biezace utrzymanie drég, ulic, chodnikow, placéw i mostoéw,

8) nadzorowanie pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych,

9) uczestniczenie w komisji sprawdzajacej przejazdy kolejowe,
10) wspotpraca z innymi zarzadami drog publicznych,

11) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

12) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy,

13) wyrazanie zgody na budowe przytacza wodociggowego lub kanalizacji sanitarnej
oraz ustalanie warunkdw wykonania przylaczy,

14) odbidr przytaczy wodociggowych i kanalizacji sanitarnej,
15) udziat przy sporzadzaniu projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

16) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie kompetencji Wojta,



17) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnej oczyszczalni S$ciekow
w Wyszkach,

18) sporzadzanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska i jego aktualizacja,
19) sporzadzanie raportu z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska,

20) opiniowanie dotyczace wydawania zezwolen na wytwarzanie, usuwanie, transport
wykorzystanie i unieszkodliwianie,

21) prowadzenie ewidencji  zbiornikow  bezodptywowych i  przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

22) przekazywanie Marszalkowi Wojewoddztwa zbiorczych zestawien danych
dotyczacych odpadéw i osadoéw sciekowych,

23) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w gminie,

24) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa i WFOSiGW sprawozdania za rok
miniony dotyczacego rodzaju i ilosci odpadow opakowaniowych zebranych na terenie
gminy i oddanych do odzysku i recyklingu,

25) sporzadzenie spisu wystepowania na terenie gminy azbestu i przedstawienie
Wojewodzie informacji na ten temat,

26) opracowanie planu gospodarki odpadami, jego aktualizacja i opracowywanie
sprawozdan z realizacji,

27) opiniowanie programéow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
28) aktualizacja uchwalonego regulaminu dostarczania wody i odbioru $ciekow,

29) zawieranie umow z odbiorcami ustug w zakresie dostarczania wody odbioru
sciekow,

30) sporzadzanie bilansu wody i analizowanie ubytkow,

31) wspolpraca ze stuzbami sanitarnymi 1 ochrony $rodowiska w zakresie
przeprowadzonych badan,

32) przyjmowanie zgtoszen awarii oraz powodowanie ich usunigcia,

33) wspolpraca w ramach Porozumienia Migdzygminnego w zakresie gospodarki
odpadami i osadami $ciekowymi,

34) wspolpraca z przedsigbiorstwami odbierajacymi odpady komunalne od
mieszkancow gminy,



35) wspolpraca z przedsi¢biorstwem odbierajgcym segregowane S$mieci  od
mieszkancow gminy,

36) ustalanie cen za dostarczang wodg i odbidr $ciekow,

37) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz postepowania w sprawach zobowigzan pieni¢znych
dotyczacych gospodarki $§mieciowej,

38) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, przyjmowania deklaracji sktadanych
przez mieszkancow oraz ustalania kalkulacji cenowych dotyczacych odbieranych odpadow
i nieczystosci,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Swietlic wiejskich, w tym zawieranie
umoéw z gospodarzami swietlic wiejskich,

40) administrowanie, gospodarowanie i1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi,

41) zamiana lokali,

42) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania,

43) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
44) ustalanie czynszow i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,
45) sprawy cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

46) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéw bedacych wlasnoscia
Gminy i organizowanie ich okresowych przegladow,

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej i wspotpraca
w tym zakresie z Komendantem Gminnym ZOSP w Kotlinie,

48) wydawanie zezwolen na zakup paliwa dla OSP i rozliczanie jego zuzycia przez
poszczegolne jednostki,

49) prowadzenie rejestru agresywnych psow,

50) wspotpraca z sagdem rejonowym i z kuratorami zawodowymi przy sadach w zakresie
wykonywania kary ograniczenia wolnosci,

51) zimowe utrzymanie drog,

52) przyjmowanie zgloszen, nadzoér, kontrola oraz usuwanie awarii Sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych wystepujacych na terenie gminy,

53) ochrona zwierzat,

54) organizacja i nadzor robét publicznych,



55) opracowywanie efektu ekologicznego,

56) prowadzenie zadan inwestycyjnych wykonywanych we wilasnym zakresie przez
Gming Kotlin oraz nadzor nad tymi zadaniami,

57) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej i dokonywanie w nim wpisow,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscig zwierzat oraz opracowanie
Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie Gminy Kotlin,

59) prowadzenie spraw z zakresu zrodet zaopatrzenia,

60) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego transportu publicznego na terenie Gminy
Kotlin,

61) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego,

62) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania czastkowej dokumentacji podatku VAT,
63) obstuga administracyjna organizowanych przetargow,

64) oglaszanie przetargow,

65) udzial przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
| przesylanie jej dostawcom / wykonawcom,

66) udzielanie odpowiedzi na pytania zwigzane ze specyfikacja i przesytanie wyjasnien
wszystkim dostawcom / wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu,

67) powiadamianie oferentow o wyborze oferty,

68) przygotowywanie umow dla wybranego oferenta,

69) sporzadzanie informacji z realizacji zamowien publicznych,
70) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

71) prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami,

72) opisywanie rachunkow z uzasadnieniem trybu wyboru,
73) prowadzenie rejestru wplywu ofert na organizowane przetargi,

74) sporzadzanie projektow na dofinansowanie z Funduszy Europejskich zadan
realizowanych w Gminie,

75) prowadzenia spraw z zakresu optaty retencyjnej,

76) prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji,



77) prowadzenie planu gospodarki niskoemisyjnej,
78) prowadzenie rejestru bazy danych odpadowych.
§ 24

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw Obstugi Organéw Gminy
nalezy:

1) przygotowywanie we wspOtpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami
materiatéw dotyczacych projektow uchwatl Rady, jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg,

3) przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych oraz udostepnianie ich zainteresowanym,
11) prowadzenie ewidencji 1 kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskow,

12) udostegpnianie dokumentow z zakresu dziatania Rady i jej komisji,

13) wspotpraca z sotectwami,

14) przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej I1zbie Obrachunkowej, w celu ich
sprawdzenia zgodnos$ci z prawem oraz przekazywanie do oglaszania w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Wielkopolskiego oraz ogtaszanie aktoéw prawnych
W sposob zwyczajowo przyjety w przypadku, gdy taki wymdg zachodzi.

§ 25

Do zadan stanowiska do spraw Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Wojtowi, Zastepcy 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,



2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przyjmowanie interesantdOw oraz organizowanie dla nich kontaktow z Wojtem,
Zastepca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

4) wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen,
5) nadzor nad pieczeciami urzedowymi,
6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) zaopatrzenie urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe
I kancelaryjne,

8) prowadzenie magazynu materiatlow biurowych i kancelaryjnych,

9) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

10) odbior korespondencji przekazywanej elektronicznie,

11) prowadzenie ewidencji wydanych drukéw delegacji stuzbowych,
§ 26

Do zadan stanowiska pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami
i Rolnictwa nalezy:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan do miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie odpiséw i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz analiza wnioskow
w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie = spraw  zwigzanych z ustalaniem warunkéw  zabudowy
I zagospodarowania terenu oraz z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le$nych, w tym:
a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
b) rolniczego wykorzystania gruntow,
¢) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi
gruntami, w tym ich zbywanie, oddawanie w dzierzawg, uzytkowanie wieczyste, najem,
uzyczenie 1 w zarzad,

13) ustalanie wartosci, ceny i optat oraz organizowanie przetargdw na nieruchomosci
komunalne,

14) prowadzenie spraw nabywania nieruchomos$ci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

15) prowadzenie spraw zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych nasiennictwa i ochrony roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

17) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia, w tym sporzadzanie
informacji o stanie mienia komunalnego o planowanych dochodach z mienia oraz
planowanych wydatkach na mienie komunalne,

18) wydawanie decyzji srodowiskowych,
19) udziat w pracach komisji kleskowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

§ 27

Do zadan stanowiska pracy do spraw Ochrony Przyrody i Rozliczen za wode i $cieki nalezy
prowadzenie spraw:

1) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych i prowadzenie
innych spraw dotyczacych geologii,

2) informowanie wiascicieli lasow o wytozeniu do publicznego wgladu uproszczonego
planu urzadzenia lasu,

3) opiniowanie wniosku wiasciciela lasu niestanowigcego wilasnosci Skarbu Panstwa
0 nieodptatne przekazanie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewow le$nych na
ponowne zalesienie,



4) opiniowanie wnioskOw o przyznanie przez staroste $rodkow na pokrycie kosztow
zalesienia gruntow,

5) kontrola wptywow czynszu dzierzawnego za obwody towieckie,

6) zapewnienie warunkoéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony
przyrody, a takze prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej
w dziedzinie ochrony przyrody,

7) opiniowanie tworzenia parkow krajobrazowych,

8) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

9) wymierzanie kar za samowolne usunigcie drzew i krzewow,

10) naruszenia stanu prawnego na gruncie i inne zadania wynikajgce z prawa wodnego,
11) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

12) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed powodzia,

13) wspotpraca z punktem kasowym w zakresie zebranych optat za wode i $cieki oraz
dokonanie stosownego rozliczenia, rozliczenie inkasenta optat za wodg i Scieki,

14) analizowanie odptatno$ci za pobrang wod¢ z wodociggdw i za odprowadzanie
sciekow do kanalizacji,

15) przyjmowanie w zastepstwie optat za wode i $cieki w punkcie kasowym urzgdu,

16) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu poboru wody i odprowadzania Sciekow,
czynszu najmu za wynajem S$wietlic wiejskich oraz terminowego wszczgcia
postepowania wobec dluznikéw,

17) prowadzenie rejestru sprzedazy krajowej VAT dotyczacej poboru wody
I odprowadzania Sciekow.

§ 28

Do zadan stanowiska pracy do spraw Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Spraw
Spolecznych nalezy:

1) ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;,
2) wydawanie i cofanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) obstuga administracyjna  Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,



4) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustaw o wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdzialaniu narkomanii,

5) opracowywanie 1 organizowanie wykonania wspolnie z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, zwang dalej Komisja gminnych
programow profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz narkomanii,

6) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,
7) organizowanie i prowadzenie spraw dotyczacych targowisk gminnych,
8) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

- Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie prac Komisji i Zespotu
Interdyscyplinarnego,

- Bibliotekg Publiczng Gminy Kotlin oraz Domem Kultury w Kotlinie
w zakresie kultury,

9) wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie:
- planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w Gminie,
- zwalczania chorob zakaznych,

10) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i wspodlpraca z organizacjami
realizujacymi zadania w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku,

11) wspotpraca z jednostkami realizujagcymi zadania z zakresu kultury, majacymi na
celu upowszechnianie kultury i sztuki,

12) prowadzenie ewidencji miejsc pami¢ci narodowej,

13) prowadzenie rejestru zabytkow i wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow,

14) udzielanie zezwolen na zarobkowe regularne i nieregularne przewozy osob
pojazdami samochodowymi,

15) wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy, W tym
przygotowanie i opracowanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

16) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,
17) rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,

18) prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych, zgromadzen oraz zbiorek
publicznych,

19) prowadzenie spraw z zakresu promocji zdrowia oraz wykonywanie zadan z tego
zakresu wynikajacych z przepisow.



§ 29

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich naleza sprawy dotyczace
W szczegdlnosci:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzeh majacy wplyw na stan
cywilny osob, w tym obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych,

2) sporzadzanie akt stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci
lub niemoznoS$ci zawarcia malzenstwa,

8) wydawanie zaswiadczen obywatelowi polskiemu badZz zamieszkatemu w Polsce
cudzoziemcowi niemajacemu obywatelstwa zadnego panstwa zamierzajacemu zawrzec
zwiagzek matzenski za granica,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
10) przyjmowanie o$wiadczen spadkodawcow o ostatniej woli,

11) dokonywanie innych wpiséw w aktach stanu cywilnego, ktore nie majg wptywu na
stan cywilny 0sob, ale majg znaczenie dla tresci aktu prostujac je lub uzupetniajac,

12) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,
13) wydawanie i wymiana dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

14) organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego dla par zamieszkatych na
terenie Gminy Kotlin,

15) prowadzenie dziennikdw 1 rejestrow dokumentacji niejawnej,
16) prowadzenia ewidencji ludnos$ci, w tym obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych,

17) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

18) prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,



19) czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony dla
potrzeb czynnej shuzby wojskowej oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi, w tym:

- sporzadzenie rejestru 0sob stawajacych do kwalifikacji wojskowej,
- udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzenie.

20) opracowanie Planu akcji kurierskiej dotyczacej dorgczania kart powotania do
odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej z razie ogloszenia mobilizacji
I W czasie wojny,

21) $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony.

§ 30
Do zadan stanowiska — Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
Sprawy pomocy materialnej dla uczniow:

1) przygotowywanie i wydawanie drukéw wnioskow o przyznanie stypendium
zainteresowanym osobom,

2) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnos$ci formalne;j,
3) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow,

4) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych stypendia
w wysokosci wynikajacej z zakwalifikowania ucznia do danej grupy dochodoweyj,

5) przygotowywanie i wydawanie decyzji odmawiajacych przyznanie pomocy
materialnej ze wzgledu na przekroczenie dochodu miesigcznego na cztonka rodziny
ucznia,

6) biezace analizowanie wykorzystania $rodkow finansowych przeznaczonych na
wyptate stypendiow.

Sprawy obronne:

Koordynowanie spraw obronnych gminy, przygotowywanie stosownych dokumentow w tym
zakresie, tj.:

1) opracowanie i aktualizacja planow osiggania gotowosci obronnej na terenie gminy
(plany operacyjne, karty realizacji zadan operacyjnych),

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,,statego dyzuru” Urzedu Gminy,

3) opracowanie i aktualizacja dokumentacji glownego stanowiska kierowania Wojta,



4) opracowywanie programow szkolenia obronnego i rocznych planéw szkolenia,

5) opracowywanie rocznych i wicloletnich planow dziatania w zakresie spraw
obronnych.

Sprawy zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie, aktualizacja Gminnego Planu  Zarzadzania Kryzysowego
i przedktadanie go Staroscie do zatwierdzenia,

2) przygotowywanie rocznych planow pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, zwanego dalej Zespotem,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,

4) opracowywanie dokumentow biezacych prac Zespotu, organizowanie i ustalanie
przedmiotu posiedzen Zespotu,

5) systematyczna i biezgca wspolpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

Sprawy obrony cywilnej:
1) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,
2) opracowywanie rocznych planow dziatania w zakresie obrony cywilnej,

3) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci o zagrozeniach oraz
systemu wykrywania i alarmowania,

4) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych sit i srodkow szefa OC ,,ARKUS”.
Sprawy ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemOéw i sieci teleinformatycznych na ktorych sa
przetwarzane, przechowywane i przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) nadzor nad systemem bezpieczenstwa informacji,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg Systemu Teleinformatycznego
przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych maksymalng

klauzulg zastrzezone.

§ 31

Do zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

Sprawy ochrony danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Ogolnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz
innych przepisow dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwigkszajace swiadomos$é, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

na zadanie - udzielanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujagcych im na mocy RODO oraz innych przepisow,

zobowigzanie do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich
zadan - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych,

przygotowywanie zbioréw danych osobowych do rejestracji przez Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

10) przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji  organizacyjno-technicznej

w zakresie ochrony danych osobowych,



11) wspotpraca z pracownikami urz¢du i kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie ochrony danych osobowych,

12) kontrola przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w komorkach
organizacyjnych urzedu.

Inne sprawy:

Ogtaszanie konkursow w sprawie udzielania dotacji z budzetu gminy na realizacj¢ zadan

publicznych.
§32

Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,
a w szczeg6lnosci prowadzenie spraw z zakresu windykacji cywilno-prawnych oraz spraw
sagdowych.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33

Zakaczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng cz¢sc.

§34
Zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej zostaly okreslone odrebnie.
§35

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

WOIT

I-/ Mirostaw Paterczyk



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOTLIN

Zatacznik nr 1 do regulaminu

WOIT GMINY KOTLIN J

=

SKARBNIK GMINY - SEKRETARZ GMINY
REFERAT FINANSOW Urzad Stanu Cywilnego
- kierownik referatu - Skarbnik Gminy - i spraw obywatelskich

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat
- stanowisko ds. poboru podatkéw

- stanowisko ds. finansowych i obstugi kasy
- stanowisko ds. ewidendji ksiegowej

- punkt kasowy —kasier

Samodzielne stanowisko ds.
obstugi organdow gminy

Samodzielne stanowisko ds.

REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNE)J

- kierownik referatu

- stanowisko ds. zamdwier\ publicznych,

- stanowisko ds. zadar inwestycyjnych,

- stanowisko ds. gospodarki wodnej
i ochrony srodowiska

- stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
lokalowej i ochrony przeciwpozarowej

- stanowisko ds. techniczno-komunalnych

- stanowiska pomocnicze i obstugi

obstugi sekretariatu

Samodzielne stanowisko ds.
gospodarki przestrzennej,
- gospodarki gruntami i rolnictwa

|

Samodzielne stanowisko ds.
ochrony przyrody i rozliczen
za wode i $cieki

Podlegtos¢ bezposrednia ==

Nadzor =

Samodzielne stanowisko ds.
ewidencji dziatalnos$ci

gospodarczej i spraw spotecznych

Inspektor ds. Ochrony Danych
Osobowych

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Radca prawny

}
)

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Kotlinie

Biblioteka Publiczna
w Kotlinie

Centrum Ustug
Wspdlnych w Kotlinie

Dom Kultury
w Kotlinie

Szkota Podstawowa
w Kotlinie

Szkota Podstawowa
w Magnuszewicach

Szkota Podstawowa
w Stawoszewie
z siedzibg w Parzewie

Szkota Podstawowa
w Woli Ksigzecej

Publiczne Przedszkole
w Kotlinie




Zalacznik do regulaminu
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
8) petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) uzasadnienia do projektow uchwat podejmowanych z jego inicjatywy,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 3. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w jego
zakresie zadan.
§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



