ZARZADZENIE NR 148/2016
Wjta Gminy Kotlin
z dnia 16 listopada 2016 r.

W sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy prowadzenia niektérych spraw Gminy Kotlin

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2016r. poz.446 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powierzam Panu Michatowi Urbaniakowi — Sekretarzowi Gminy Kotlin prowadzenie
naste¢pujacych spraw :
1) sprawowania funkcji administratora Urzedu,
2) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, obstugi kancelaryjnej, kontroli dekretacji
korespondencji przychodzacel oraz dekretacji nowelizacji aktow prawnych,
3) przedktadania propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu i poprawy stanu technicznego
srodkéw pracy,
4)  zapewnienia przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
5) opracowywania zakresow czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
6) opracowywania i wdrazania projektow zmian statutow, regulamindw organizacyjnych oraz
innych aktéw wewnetrznych Urzedu z zakresu powierzonych zadan,
7) przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,
8) sprawowania bezposredniego nadzoru nad praca jednostek organizacyjnych Gminy,
9) nadzdr bezposredni w zakresie spraw oswiaty,
10) opracowywania projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych placéwek oswiatowych,
11) nadzoru nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
Wijta,
12) prowadzeniarejestru petnomocnictw i upowaznien Wojta,
13) organizowania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
14) koordynacji prac remontowych urzedu, zakupow srodkow trwatych i wyposazenia oraz
zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy,
15) prowadzenia spraw zwiazanych z obowiazkiem sktadania przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych oswiadczen o stanie majatkowym w tym przygotowywanie
informacji z tego zakresu,
16) zapewnienia prawa dostgpu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informagji publiczne,
17) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisdw o archiwizacji akt, nadzoru
nad przestrzeganiem przepisbw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepisow bhp i ppoz.,
18) nadzoru i kontroli sposobu rozpatrywania skarg, wnioskOw i petycji oraz terminowosci
i prawidtowosci zatatwiania spraw w Urzgdzie,
19) nadzoru nad terminowoscia realizacji zadan przydzielonych pracownikom,



20) rozstrzygania ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

21) udzielania pracownikom wskazéwek, wytycznych i ingtruktazu oraz wydawania zalecen
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych uchybien,

22) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwiazanych z okresowa ocena pracownikow Urzedu

i kierownikow jednostek organizacyjnych,

23) kontrola zarzadcza,

24) redlizacji zadan Gminy, wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

aw szczegblnosci:

a) zapewnienie ochrony informagji nigjawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informagii,

c) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

d) opracowywanie plandw i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

€) wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

f) przeprowadzanie nawniosek Wojta zwyktych postepowan sprawdzajacych,

g) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom,

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisdw o ochronie informagji.
25) wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,
26) prowadzenia okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow,

26) wykonywaniainnych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wajta,

27) podejmowania pozostatych czynnosci Kierownika Urzedu i Wéjta Gminy pod nieobecnosé
Wajta Gminy.

8 2. 1. Powierzam Panu Michatowi Urbaniakowi - Sekretarzowi Gminy Kotlin obowiazki,
uprawnieniai odpowiedzialnos¢ w zakresie zatwierdzania do zaptaty dowodow ksiegowych.
2. Upowazniam Pana Michata Urbaniaka - Sekretarza Gminy Kotlin do podpisywania :
a) dokumentow ptacowych,
b) pism urzedowych nie majacych charakteru decyzji,
¢) wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych,
d)\potwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentow.

8 3. W przypadku niemoznosci petnienia funkcji przez Sekretarza Gminy Pana Michata
Urbaniak , WGjt Gminy powierza petnienie zadan Sekretarza Gminy wyznaczonemu pracownikowi.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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