ZARZADZENIE NR 76
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 18 listopada 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotlin

MNa podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z¢ zrmanami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Kotlin stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 45/2004 Wojta Gminy Kotlin z dmia 16 sierpnia 2004 r. wprowadza si¢ nastepujace

Zmiany:

1}y &7 ust. 1 otrzymue brzmienie:
1. W sklad Urzgdu wechodza:

1) Referat Finansow
2) samodzielne stanowisko pracy do spraw:
- Obslugi Organow Gminy
- Obshlugi Sekretariatu
- Gospodarki Przestrzenne), Gospodarki Gruntami 1 Rolnictwa
- Geologii, Lesnictwa, Ochrony Przyrody, Melioracji i Rozliczeni Oplat za Dostawe
Wody i Odbior Sciekow
- Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Lokalowej 1 Ochrony
Przeciwpozarowej
- Budowy, Modernizacji, Ochrony Drog 1 Ulic
- Gospodarki Wodnegj 1 Ochrony Srodowiska
- Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej 1 Spraw Spolecznych
- Zamowien Publicznych 1 Zadan Inwestyeyjnych
- Obywatelskich 1 Wojskowych
- Pomocy Materialne) Dla Ucznidw, Obronnosci, Zarzadzania Kryzysowego,
Informacy Nigjawnych 1 Ochrony Danych Osobowych
- Urzad Stanu Cywilnego™

2) §24 otrzymuje brzmienie:
..Do zadan Sekretaniatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjne) Wojtowi, Zastgpey
1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelarvjno-techniczne a w szczegdlnosei:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

)
9)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidenci korespondencii,

przyjmowanie interesantow oraz organizowanic ich kontaktow z Wajtem, Zastgpea Wojta
lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

wydawame wszelkiego rodzajn zaswiadczen,

nadzor nad pieczeciami urzedowvmi,

prowadzenie archiwum zakladowego,

zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym w materialy biurowe
1 kancelaryjne,

prowadzenic magazynu matenialow biurowych 1 kancelarvinych,

przckazywanie informacji do Biuletynu Informacy Publiczne),

10} odbior korespondenc)i przckazyvwang) clektronicznie,
11) prowadzenic ewidenc)i wydanych drukow delegac) shuzbowvch,
12) sporzadzanie umow o pracg 1 $wiadectw pracy zatrudnianych i zwalnianych

pracownikow,

13) sporzadzanie wnioskow o refundacjg srodkow za zatrudnionych pracownikow w ramach

prac interwencyjnvch w robot publicznych.
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3) §26 otrzymuje brzmienie:

..Do zadan stanowiska pracy do spraw Geologii, Lesnictwa, Ochrony Przyrody,

Melioracji i Rozliczen Oplat za Dostawe Wody i Odbiér Scickéw nalezy prowadzenie

SPraw:;

1) opiniowanie decvzji zatwierdzajace) projekt prac geologicznych 1 prowadzenie innych
spraw dotyczacveh geologii,

2) informowanie wlascicieli lasow o wylozeniu do publicznego wgladu uproszczonego
planu urzadzania lasu,

3) opimowanie wniosku wlasciciela lasu nie stanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa o
nicodplatne przekazanie przez nadlesniczego sadzonck drzew
1 krzewow lesnvch na ponowne zalesienie,

4) opimowanie wnioskow o przyznanie przez starostg Srodkdw na pokryeie kosztow
zalesienia gruntow,

5) analizowanie wplywow czynszu dzierzawnego za obwody lowieckie,

6) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony
przyrody, a takze prowadzenie dzialalnosci edukacyjne). informacyjnej 1 promocyjne)
w dziedzinme ochrony przyrody,

7) opiniowanie tworzenia parkow krajobrazowych,

%) wydawanie zezwolen na usunigeic drzew 1 krzewdw,

9) wymiecrzanme kar za samowolne usunigeie drzew 1 krzewow,

10) udzial w rozprawach wodnoprawnych,

11) wspolpraca z¢ spotkami wodnymi,

12) prowadzenie spraw dotvczacych ochrony przed powodzia,

13) rozliczanie inkasentow z zebranych oplat za wodg 1 scieki,

14) analizowanie odplatnosci za pobrang wodg z wodociagow 1 za odprowadzanie scickow
do kanalizacji.

4) §27 otrzymuje bramicnic:
..Do zadan stanowiska Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Lokalowej 1 Ochrony

Przeciwpozarowe) naleia sprawy :

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

2) zamany lokali,

3) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i1 zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania,

4) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;,

5) czvnszow 1 oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

6) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

7) prowadzenie ksiazek obicktéw budowlanyeh dla budynkow bedacyeh whasnoscia Gminy
1 organizowanie ich okresowych przegladow,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej i wspolpraca w tvim
zakresic z Komendantem Gminnym OSP,

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

10) prowadzenie rejestru agresywnych psow,

11) wvkonyvwania kary ograniczenia wolnosci,

12) wspdlpraca z sgdami rejonowymi i z kuratoranm zawodowymi przy sadach w zakresie
wykonywania kary.

5) w § 28 dodaje si¢ pkt. 13-17 w brzmieniu:

13) wyrazanie zgody na budowg przvlacza wodociagowego lub kanalizacji sanitarnej oraz
ustalanie warunkéw wykonania przylaczy,

14) odbior przylaczy wodociagowych i kanalizacji sanitarnej,

15) udzial przy sporzadzaniu projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

16) przeprowadzanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow o ochronie érodowiska
w zakresie kompetenc Wojta,

17) nadzorowanie pracownikow oczyszczalni sciekow 1 gminnego wysypiska smieci.”
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6) po §28 dodaje si¢ §28a w brzmieniu:

..§28a Do zadan stanowiska pracy do spraw Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

nalezy:

1) sporzadzanic projcktu gminnego programu ochrony srodowiska 1 jego aktualizacja,

2) sporzadzanie raportu z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska,

3) opiniowanie dotvczace wydawania zezwolen na wytwarzanie, usuwanie, transport,
wvkorzystanie 1 umeszkodliwianie,

4) prowadzenie ewidencji zbiormikow bezodplywowych 1 przydomowych oczyszczalni
scickow,

5) przekazywanie Marszatkow: Wojewodztwa zbiorczych zestawien danych dotyezacych
odpadow i osadow sciekowych,

f) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu utrzvmania czystosci i porzadku w gminie,

7) przekazywanie Marszalkowi Wojewodztwa i WFOSIGW sprawozdania za rok miniony
dotyczacego rodzaju i iloéci odpadow opakowaniowych zebranych na terenie gminy
i oddanych do odzysku i recvklingu,

8) sporzadzenie spisu wystgpowania na terenie gminy azbestu 1 przedstawienie Wojewodzie
informacji na ten temat,

9) opracowanie planu gospodarki odpadami, jego aktualizacja i opracowywanie sprawozdan
z realizagji,

10) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

11} aktualizacja uchwalonego regulaminu dostarczania wody 1 odbioru Sciekow,

12) zawieranie umow z odbiorcami ushug w zakresie dostarczania wody 1 odbioru sciekow,

13) sporzadzanie bilansu wody 1 analizowanie ubytkow,

14) wspolpraca ze shuzbami sanitarnvmi i ochrony srodowiska w zakresie przeprowadzonych
badan,

15) przyjmowanie zgloszen awarii oraz powodowanie ich usunigcia,

16) wspolpraca w ramach Porozumienia Migdzygminnego w zakresie gospodarki odpadami
i osadami scieckowymi,

17) wspolpraca z przedsigbiorstwami odbierajacymi odpady komunalne od mieszkancow

18) wspolpraca z przedsigbiorstwem odbierajacym segregowane smicci od mieszkancow
gminy,

19) ustalanie cen za dostarczana wode 1 odbior sciekow.”

7) po §31 dodaje sig §3 1a w brzmienin:
.33 1a Do zadan stanowiska do spraw Pomocy Matenalne) dla Uczniéw, Obronnosci,
Zarzadzama Kryzysowego, Informacji Niggawnych 1 Ochrony Danyeh Osobowych nalezy:

Sprawy pomocy materialnej dla ucznidw

1)

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowvwanie 1 wydawanie drukow wnioskow o przyznanie stypendiow
zainteresowanym osobom,

przyjmowanie¢ i sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci formalnej,
prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow,

zwolywanie 1 protokolowanie posiedzen Gminnej Komisji Stypendialnej,

przyvgotowywanic 1 wydawanie decyvzj administracyjnych przyznajacych stypendia w
wysokosci wynikajace) z zakwalifikowania uczma do danej grupv dochodowe;,
przyvgotowywanie 1 wydawanie decvzji administracyjnvch odmawiajacych przyvznania
pomocy materialnej ze wzgledu na przekroczenie dochodu miesi¢geznego na czlonka rodziny
ucznia.

Sprawy Obronne
Koordynowanie spraw obronnych, przygotowywanie stosownych dokumentow w tym zakresie,

m.

1)

2)
3)

n..
opracowania 1 aktualizac)i plandéw osiagnigeia gotowosci obronngj na terenie gminy (plany
operacvjne, karty realizacji zadan operacyjnych),
opracowania 1 aktualizac)i dokumentacji . stalego dvzuru™ Urzedu Gminy,
opracowania 1 aktualizacji dokumentacji glownego stanowiska kicrowania wojta,



4) opracowanie programu szkolenia obronnego i rocznego planu szkolenia obronnego,

5)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planow dzialania w zakresie spraw obronnych.

Sprawy Zarzadzania Kryzysowego

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego i
przedkladania staroécie do zatwierdzenia,

przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespohn Reagowania Kryzysowego,
zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,

opracowanic dokumentow biezacych prac zespolu, organizowanie i ustalanic przedmiotu
posiedzen zespolu,

systematyczna i biezaca wspolpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego.

Sprawy obrony cywilnej

1)
2)
3)

4)

opracowania i aktualizowanie planu obrony cywilne),

opracowywanie rocznych planow dzialania w zakresie obrony cywilnej.
planowanie 1 organizowanie systemu ostrzegania ludnosci o zagrozeniach 1 systemu
wykrywania i alarmowania,

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych sil i srodkow szefa OC _ARKUS™.

Sprawy ochrony informacji niejawnych

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych na ktorych sa przetwarzane,
przechowywane 1 przekazywane informacje nigjawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji nigjawnych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

nadzor nad systemem bezpieczenstwa informacji.

Sprawy ochrony danych osobowych

1) prowadzenie ewidencji 0s6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych
1 przygotowywanie dla nich upowaznien,

2) przeciwdzialanie dostgpowi do systemow przetwarzajacyeh dane osobowe osob
niepowolanych,

3) szkolenie osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbiorow danvch osobowych,

5) przygotowywanie zbiorow danych osobowych do rejestracji przez Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych,

6) przygotowywanie 1 aktualizacja dokumentacji organizacyjno-technicznej w zakresic ochrony
danveh osobowych,

7) wspolpraca ze wszystkimi pracownikami urzgdu i kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie ochrony danych osobowych,

8) kontrola przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w komorkach organizacyjnych
urz¢du i w jednostkach organizacyjnych gminy.

Sprawy inne

1) oglaszanie konkursow w sprawie udzielania dotacji z budzetu gminy na realizacj¢ zadan

publicznych,”™

§2. Regulamin wechodzi w zycie z dniem jego podpisania.

WQIT

Walent Fwatniewsk



