ZARZADZENIE NR 147/2023
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 23 maja 2023 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 231/2019 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 18
listopada 2019 r. w sprawie wykazu os6b wyznaczonych do zamieszczania tresci
na stronach internetowych oraz odbierania korespondencji elektronicznej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40, 572) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ zmiany tresci zalacznika do Zarzadzenia Nr 101/2017 Wojta
Gminy Szczecinek z dnia 21 czerwca 2017 r. w sprawie wykazu 0soéb wyznaczonych
do zamieszczania tresci na stronach internetowych oraz odbierania korespondencji
elektronicznej.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-prawnym
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 147/2023
Wojta Gminy Szczecinek
z dnia 23.05.2023r.

WYKAZ OS()B UPRAWNIONYCH DO ZAMIESZCZANIA
TRESCI I ODBIERANIA KORESPONDENCJI
ELEKTRONICZNEJ

I. Tresci umieszczane na stronie internetowej www.gminaszczecinek.pl:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
1) Mariusz Ratajczak:

a) administracja strony internetowej,
b) rejestracja certyfikatow SSL dla tej strony,
¢) tworzenie nowych rekordéw na stronie,

d) aktualizacja danych teleadresowych.
2) Magdalena Folga:
a) ogloszenia urzedu,
b) komunikaty Wojta oraz Zastepcy Wojta.
3) Joanna Jasinska:
a) sprawy Rady Gminy,
b) komunikaty Wdjta oraz Zastepcy Wojta,
¢) sprawy dot. Urzgdu Gminy i jednostek Gminy,
d) aktualnosci.

2. Referat Inwestycyjny
1) Maria Szulecka: dokumenty planistyczne (studium uwarunkowan, MPZP, ...),
2) Kamila Cieslinska: przetargi inwestycyjne.

3. Referat Komunalny
1) Anna Tiede: informacje nt: gospodarowania odpadami komunalnymi,
2) Katarzyna Padewska: informacje nt. cmentarzy i gospodarowania odpadami komunalnymi,
3) Matgorzata Maksymiuk: informacje nt. czystego powietrza.

4. Referat Promocji, Kultury i Wspdlpracy
1) Kamila Wrébel: sprawy kultury, sportu i rekreacji
2) Anna Jarosz: sprawy kultury, sportu i rekreacji, problemy alkoholowe, przemoc w rodzinie.

5. Referat Nieruchomosci
1) Malgorzata Zawilinska-Stepien: wykazy, przetargi i ogloszenia dot. sprzedazy nieruchomosci.
2) Monika Zdunek:
a) wykazy, przetargi i ogloszenia dot. dzierzawy i najmu,
b) rolnictwo, towiectwo.
3) Przemystaw Babiak: mapy gminy, przetargi dot. nieruchomosci,
4) Joanna Gtowacka: ogloszenia dot. wedkarstwa

6. Referat Finansow i Budzetu
1) Edyta Pacholczyk - sprawy zwigzane z podatkami: akcyzowy zawarty w cenie paliwa, VAT,
2) Katarzyna Gajdzis — sprawy zwigzane z podatkiem transportowym,
3) Ewelina Zapasnik — podatki od nieruchomoscli, lesny, rolny,
4) Magdalena Krajka — podatki od nieruchomosci, lesny, rolny.



7. Zarzadzanie Kryzysowe
1. Robert Serbaluk: sprawy zwigzane z obrong cywilng i alertami meteorologicznymi

8. Centrum Uslug Wspélnych
1. Agnieszka Fierek: sprawy o§wiatowe

II. Tre$ci umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1) Mariusz Ratajczak:
a) administracja BIP, zaktadanie uzytkownikow,
b) sprawy dot. wyboréw, referendow, danych adresowych,
¢) sprawy dot. Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2) Marek Kosierkiewicz: informacje ogolne.

3) Joanna Jasinska:
a) sprawy dot. Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Organizacyjnych,
b) uchwaty Rady Gminy, zalgczniki do uchwal, zbiorcze podsumowania glosowat,
¢) o$wiadczenia majatkowe Radnych, kierownikow jednostek organizacyjnych i
pracownikéw UG oraz ich korekty.

4) Anna Skatecka:
a) zarzadzenia Wojta.

3. CUW
1) Agnieszka Fierek: sprawy zwigzane z o$wiata.

4. Referat Nieruchomosci

1) Monika Zdunek:
a) wykazy i ogloszenia dot. dzierzawy i najmu,
b) wykazy i ogloszenia dot. sprzedazy nieruchomosci,
¢) przetargi na dzierzawg i zbycie nieruchomosci.

2) Matgorzata Zawilinska-Stepien:
a) wykazy i ogtoszenia dot. dzierzawy i najmu,
b) wykazy i ogtoszenia dot. sprzedazy nieruchomosci,
c) przetargi na dzierzawg i zbycie nieruchomosci.

5. Referat Komunalny
1) Malgorzata Maksymiuk — ogloszenia srodowiskowe, czyste powietrze,
2) Katarzyna Padewska — ogtoszenia dot. odpadéw komunalnych.

6. Referat Finansow i Budzetu
1) Edyta Pacholczyk - sprawy zwigzane z podatkami: akcyzowy zawarty w cenie paliwa, VAT,
2) Katarzyna Gajdzis — sprawy zwigzane z podatkiem transportowym,
3) Ewelina Zapasnik — podatki od nieruchomosci, lesny, rolny,
4) Magdalena Krajka — podatki od nieruchomosc, lesny, rolny,
5) Michat Zandarski — sprawy zwigzane ze sprawozdawczoécia finansows i budzetows,



II1. e-Kancelaria oraz e-PUAP:

1. Mariusz Ratajczak - administracja platformy e-PUAP i e-Kancelarii,

2. Marek Kosierkiewicz - administracja platformy e-PUAP i e-Kancelarii,
3. Magdalena Folga - odbi6r korespondencji elektronicznej w e-Kancelarii,
4. Joanna Jasinska - odbior korespondencji elektronicznej w e-Kancelarii.

IV. Tre$ci zamieszczane w Systemie Rada:
1. Mariusz Ratajczak —administracja systemem, kadencje i dane radnych,
2. Joanna Jasinska — porzadek obrad sesji Rady Gminy, glosowania na sesjach Rady Gminy,
3. Teresa Mazur - porzadek obrad sesji Rady Gminy, glosowania na sesjach Rady Gminy.

V. Tre$ci zamieszczane na portalu mieszkanca
1. Mariusz Ratajczak — administracja systemu,
2. Michat Zandarski - wglad do systemu, weryfikacja uprawnien,
3. Magdalena Krajka — weryfikacja podatnikéw (podatki od nieruchomosci),
4. Ewelina Zapasnik — weryfikacja podatnikéw (podatki od nieruchomosci),
5. Katarzyna Gajdzis — sprawy merytoryczne (podatek transportowy),
6. Edyta Pacholczyk — sprawy merytoryczne (zwigzane z podatkiem akcyzowym i VAT).

VI.  Tre$ci zamieszczane na ekranie informacyjnym
1. Marek Kosierkiewicz (administracja systemem, zarzadzanie, animacje),
2. Malgorzata Maksymiuk (sprawy zwigzane z czystym powietrzem),
3. Przemystaw Babiak (sprawy zwigzane ze sprzedazg dziatek),
4, Weronika Filipek (sprawy zwigzane z dozynkami i innymi imprezami).

VII. Tres$ci zamieszczane na stronie z nagraniami sesji Rady Gminy
1. Marek Kosierkiewicz — kompresja i zamieszczanie nagran z sesji RG, obrobka i zamieszczanie
transkrypcji tekstu dla 0s6b niepetnosprawnych, transmisja on-line przez youtube,
2. Ewa Chrzanowska - obrébka i zamieszczanie transkrypcji tekstu dla osob niepetnosprawnych.

VIII. Tres$ci zamieszczane na platformie spoleczno$ciowej Facebook
1. Kamila Wrébel

IX. Legislator - dokumenty podlegajace publikacji w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego (e-dziennik.szezecin.uw.gov.pl) oraz
e-Nadzoru w RIO Szczecin:

- Uchwaty Rady Gminy — osoba przygotowujgca dany akt prawny (uzasadnienie),

- Sprawozdania finansowe — osoba wyznaczona przez kierownika referatu FK,

- Porozumienia pomiedzy JST — inicjator badZ kierownik osoby inicjujgcej (np. GOPSu),

W przypadku porozumien z zewnatrz (do podpisu), dokument podpisuje Wojt w sekretariacie.
- Dokumenty do nadzoru RIO - osoba wyznaczona przez kierownika referatu FK,

- Zestawienia danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych — Monika Zdunek.

X. Odbior korespondencji z gléwnych skrzynek pocztowych — Sekretariat.

Osoba sprawujaca obowigzki sekretariatu (obecnie Magdalena Folga) - odbidr korespondencji wysylanej
na:

- sekretariat@gminaszczecinek.pl

- gminaszczecinek@wp.pl



Xl. Zestawienie oséb wg referatow

Strona System Rada Portal Mieszkanca Ekran Nagrania z Sesji Facebook
Referat internetowa BIP e-PUAP |rada.gminaszczecinek.pl | ugszczecinek.gmina24.pl Informacyjny (transkrypcja) | fb.com/gminaszczecinek
www.gminaszezecinek.pl | bip.gminaszczecinek.pl 192.168.4.112:8080| gminaszczecinek.tv-
polska.eu
RI Maria Szulecka - -
Kamila Cieslinska - -
RPiK Kamila Wrébel - - W Filipek Kamila Wrébel
Anna Jarosz - - M. Szkudlarek
RO Mariusz Ratajczak M.Ratajczak | MRatajczak | Mariusz Ratajczak Mariusz Ratajczak
Magdalena Folga Anna Skatecka Joanna Jasinska
Marek Marek M. Teresa Mazur M. Kosierkiewicz | M.Kosierkiewicz
Kosierkiewicz Kosierkiewicz | Kosierkie.
Joanna Jasinska J. Jasinska E.Chrzanowska
RN Matgorzata Stgpien M. Stepien -
Monika Zdunek Monika -
Zdunek
Przemystaw Babiak P. Babiak
Joanna Glowacka
RK M. Maksymiuk M. Maksymiuk - M.Maksymiuk
K. Padewska K. Padewska -
Anna Tiede -
RF M. Krajka M. Krajka A Bielecka - Magdalena Krajka
E. Zapasnik E. Zapasnik E.Stepien Ewelina Zapasnik
E. Pacholczyk E. Pacholczyk Edyta Pacholczyk
K.Gajdzis K.Gajdzis Katarzyna Gajdzis
ZK Robert Serbaluk R.Serbaluk -
CUW Agnieszka Fierek A. Fierek -
e ,('\.




