Zarzadzenie Nr’;[[/(j:QIII/ZOZZ
Burmistrza Gotdapi
z 23 marca 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2022 .
poz. 559) zarzgdzam, co nastepuje:
& 1. W Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) W zatgczniku do Zarzadzenia pn. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi
wprowadzam nastepujgce zmiany:
a) §18a otrzymuje brzmienie:
,8 18a
Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Ewidencji obiektéw nie bedgcych hotelami, a $wiadczacymi ustugi hotelarskie,

2) Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,

3) Wydawanie zezwolenia sprzedazy detalicznej napojéw alkoholowych i ustalanie opfat z tego
tytutu,

4) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwki,

5) Promowanie przedsigbiorczosci i prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw
gospodarczych w tym wsparcie administracyjne Spotecznej Rady Gospodarcze;.

6) Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie polityki spotecznej,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu,

8) Wykonywanie funkcji organu prowadzacego w zakresie okreslonym przepisami:

1) przedszkolem samorzgdowy,

2) szkotami podstawowymi,

9) Przygotowywanie projektéw aktdw prawnych dotyczgcych w szczegdlnosci:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych oswiatowych jednostek organizacyjnych,

2) ustalenia sieci publicznych szkot podstawowych oraz granic ich obwodéw,

3) ustalenia sieci publicznych przedszkoli samorzgdowych oraz wysokosci optat w nich
obowigzujgcych,

4) ustalania regulaminu okreslajgcego niektére zasady wynagradzania za prace oraz zasady
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach samorzgdowych, szkotach
podstawowych dodatkéw do wynagrodzen i nagrod,

5) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢ niektdrych nauczycieli oraz

zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé



nauczycielom petnigcym stanowiska kierownicze w przedszkolu, szkole oraz zwalniania od
obowigzku realizacji zaje,

6) ustalenia kryteriéw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze $rodkdéw budzetu organu
prowadzacego,

7) realizacji zadan w zakresie wychowania przedszkolnego w niepublicznych przedszkolach,
dziatajgcych na terenie Gminy dla mieszkarncéw innych gmin,

10) Sporzadzanie rocznych informacji o stanie realizacji zadari odwiatowych i o wynikach
sprawdzianéw i egzamindéw do 31 pazdziernika kazdego roku,

11) Wykonywanie zadan dotyczgcych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczyciel,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

13) Koordynowanie Systemu Informacji O$wiatowej, w tym sporzgdzanie sprawozdan,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw oraz pomocy DE MINIMIS,

15) Dokonywanie ocen dyrektoréw szkét zgodnie z obowigzujgca procedura,

16) Analizowanie i sporzadzanie rocznych sprawozdari z wysokosci i $rednich wynagrodzen
nauczycieli,

17) Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza w sprawach:

1) okreslenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora przedszkola, szkoty podstawowej,

2) powierzenia (odwotania) stanowiska dyrektorom jednostek,

3) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom,

4) powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz udziat w pracach komisji egzaminacyjnych,

5) przygotowywanie aktéw mianowania dla nauczycieli,

18) Nadzor i kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez uczniéw w wieku
16 - 18 lat,

19) Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych, w tym wydawanie
decyzji o zatozeniu badz likwidacji placowki,

20) Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych,

21) Inspirowanie dziatan w zakresie wspétpracy placowek oswiatowych,

22) Wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod oraz odznaczen panstwowych dla dyrektoréw
podlegtych placéwek,

23) Wnioskowanie w sprawie udzielania kar porzgdkowych dla dyrektoréw podlegtych placéwek;

24) Przygotowywanie postanowien Burmistrza o natozeniu grzywny w celu przymuszenia
spetfniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutéw wykonawczych stosowanych
w egzekucji obowigzkdéw o charakterze niepienieznym,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét,



26) Wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
oswiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

27) Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w placéwkach
niepublicznych.

28) Zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i narkotykdw,

29) Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

30) Przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzania godzin otwarcia Punktu Informacyjno-
Konsultacyjnego dla mieszkaricow gminy Gofdap oraz czasu dyzuréw specjalistow
obstugujacych PIK,

31) Wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych, w tym obstuga
administracyjna i techniczna posiedzeni tej Komisji, OPS, PCPR, zespotami interdyscyplinarnymi,

32) Koordynacja dziatarn zwigzanych z profilaktyka alkoholowg i przeciwdziataniem narkomanii
realizowanych przez rézne organizacje spoteczne oraz jednostki samorzadowe,

33) Wspdtpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej i
informacyjnej wsréd mtodziezy, dotyczgcej profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,

34) Wspétpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

35) Diagnozowanie potrzeb zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
i narkomanii,

36) Obstuga administracyjno — techniczna Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego,

37) Przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i
Przeciwdziataniu Narkomanii projektu Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i przektadanie Burmistrzowi oraz
Radzie Miejskiej w celu uchwalenia, projektu preliminarza na jego wykonanie oraz projektu
sprawozdania z realizacji zadan wynikajgcych z gminnego programu,

38) Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych poprzez:

1) ogtaszanie i prowadzenie konkurséw na wykonywanie poszczegdlnych zadann w ramach,

2) przygotowywanie umow zawieranych w celu realizacji zadan objetych Programem,

kontrola wykorzystania s$rodkéw przeznaczonych na realizacje programéw, planowanie,

koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii w Gminie,

39) Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
40) Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie profilaktyki, rozwigzywania problemoéw,

realizacji dziatan i przekazaniu do Panstwowej Agencji Rozwigzywania Probleméw



Alkoholowych oraz Krajowego Biuro ds. Przeciwdziatania Narkomanii,

41) Opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych dotyczgcych realizacji zadan, stanowigcych
materiat czgstkowy do projektu budzetu gminy,

42) Koordynowanie dziatari dotyczgcych opracowywania programéw zdrowotnych,

43) Prowadzenie dziatann w zakresie realizacji programéw zdrowotnych,

44) Wspétpraca z instytucjami/podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia edukaciji
zdrowotnej i promocji zdrowia (organizacja/wspdtorganizacja imprez, ogdélnodostepnych,
happeningdw, konkurséw, konferencji, akcji profilaktycznych),

45) Wspétpraca z instytucjami/podmiotami lokalnymi i zewnetrznymi w zakresie realizowanych
przez gmine zadan dotyczacych ochrony zdrowia,

46) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

47) Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjgtych zadan.

48) Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich,
jak i innych funduszy pomocowych. Biezaca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i
wdrazajgcymi programy pomocowe.

49) Wydawanie zezwoleri na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym.

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadarn Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad
dzie¢mi do lat 3.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami o$wiatowymi, celowymi (podreczniki, programy
rzadowe itp.).”.

b) §22 otrzymuje brzmienie:
»822
Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych
Do zadan Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych nalezy w szczegdélnosci:
1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (tj. z 2014r. Dz.U. Nr 224 poz. 1342 ze
zm.) wtym:
a) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad

mieszkaniowego zasobu Gminy,

2) Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych na terenie Gminy,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o przydziat lub zamiane lokalu mieszkalnego i sporzadzanie rocznych list,

b) wspétdziatanie ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg, tj. organem opiniodawczym w sprawach
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mieszkaniowych,

c) kierowanie do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych i zamiennych oraz lokali socjalnych,

d) wydawanie zgody na podnajem i zamiane lokali mieszkalnych oraz na adaptacje pomieszczen
niemieszkalnych na mieszkalne,

4) Wspotdziatanie z Administracja Doméw Mieszkalnych w Gotdapi Spétka z o0.0. w sprawie
gospodarowania zasobem lokalowym (ustalanie wysokosci stawek czynszu, wydzielanie lokali
socjalnych i zamiennych, eksmisje),

5) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali (Dz.U.Nr 85
poz. 388 z pdzn. zm), w tym:

a) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

b) wspétdziatanie z Zarzgdcami Wspélnot Mieszkaniowych,

6) Prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i nadzér nad naleznosciami z tytutu dzierzawy lokali
uzytkowych,

7) Przygotowywanie projektéw zarzadzer w sprawie ogtaszania przetargéw w sprawie dzierzawy lokali
uzytkowych, na zmiane wysokosci stawek czynszowych oraz na umorzenie wierzytelnosci Gminy z
tytutu zalegtosci w opfatach za lokale,

8) Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i prngotoWywanie projektow decyzji deeyzji- w sprawie
optaty za zajecie pasa drogowego drég gminnych i ewidencja opfat zarzgdcom drég powiatowych,
wojewddzkich i krajowych za umieszczenie urzadzen infrastruktury komunalnej w pasach drég,

9) Weryfikacja taryf za wode i Scieki,

10) Przygotowanie materiatéw i nadzér nad zarzgdem cmentarzy komunalnych,

11) Utrzymywanie cmentarzy wojennych,

12) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

13) Nadzor nad targowiskiem miejskim,

14) Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz utrzymanie terenéw zielonych,

15) Pomoc w realizacji przedsiewzie¢ w ramach Funduszy Soteckich,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi w szczegélnosci:

a) organizowanie i nadzorowanie dziatan dot. gospodarki odpadami komunalnymi,
b)przygotowywanie merytoryczne przetargdw na inwestycje zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych,

c) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi poprzez
nadzdér nad podmiotem odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

d) przygotowywanie i uzgadnianie harmonograméw wywozu odpaddw,

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach gospodarki odpadami komunalnymi w

zakresie:



- zmiany Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Gotdap,

- zmiany szczeg6towego sposobu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddw,

g) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

h) wspdétdziatanie ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,,GOSPODARKA KOMUNALNA”

i) wspoétdziatanie ze Strazg Miejskg i innymi podmiotami w celu monitorowania i poprawy ,szczelnosci”
systemu gospodarowania odpadami na terenie gminy,

j)prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od przedsigebiorcow
w celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

k) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

[) prowadzenie monitoringu nad zamknietymi sktadowiskami.

17) Nadzér nad utrzymaniem szaletéw miejskich, placéw zabaw, matej architektury, i wycinkg drzew
na terenach gminnych,

18) Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Gminy w zakresie budowy, rozbudowy oraz
modernizacji infrastruktury technicznej Gminy w oparciu o:

a) obowigzujgce plany ogdélne zagospodarowania przestrzennego,

b) zatozenia kierunkowe spoteczno-gospodarczego rozwoju miasta Gotdapi,

¢) wnioski mieszkancow i propozycje radnych,

d) potrzeby zgtaszane przez wydziaty Urzedu,

19) Prace remontowe w obiektach stanowigcych majgtek Gminy uzgodnione i zaakceptowane przez
Burmistrza,

20) Rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadan realizowanych przy wspétudziale Srodkéw
finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,

21) Przygotowywanie inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczegolnosci:

a) zlecanie i odbior nowych dokumentaciji,

b) aktualizacja dokumentacji posiadanych,

c) uzyskiwanie warunkow lokalizacji bgdz zabudowy obiektéw budowlanych oraz pozwolen na budowe,
d) organizowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych:

- zlecanie robdt budowlanych, dostaw i ustug,

- przekazywanie placéw buddw,

- sporzadzanie projektéw umow na roboty, dostawy, ustugi,

- kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach w ich
realizacji (zakres, koszty),

- organizowanie odbioréw koricowych,

- dokonywanie koncowych rozliczen przedmiotéw umow,



- egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi,
- sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji i remontow,
- zabezpieczenie dostaw inwestorskich,
- wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych w zakresie sporzadzania Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zaméwienia i Dokumentacji Przetargowych.
22) Petnienie funkcji zarzadcy w zakresie:
a) kanalizacji deszczowe],
b) oswietlenia ulicznego,
c) drég gminnych publicznych, wewnetrznych i pozostatych terenéw komunikacyjnych na gruntach
Gminy,
23) Wspbtpraca z zarzgdcami drég publicznych i spétkami komunalnymi w zakresie planéw rozwoju sieci
drogowej i infrastruktury technicznej,
24) Prowadzenie ewidencji i przegladow drég gminnych i mostéw oraz nadzér nad zimowym
utrzymaniem przejezdnosci drég gminnych.
25) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkdéw wodnych,
26) Opiniowanie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego gruntéw zajetych/zajmowanych pod
pas drogowy,
27) Nadzér nad administrowaniem majgtku w zakresie infrastruktury komunalnej przez jednostki
organizacyjne,
28) Uzgadnianie dokumentacji i projektéw budowlanych w zakresie infrastruktury komunalnej:
a) opiniowanie projektéw budowlanych i zagospodarowania terenu,
b) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych odprowadzania wéd opadowych.
29)Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg w ramach zadan wydziatu.
30) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.
31) Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystapieniem
choroby zarazliwej.
31) Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrddet finansowania zadarhi Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich, jak i innych
funduszy pomocowych. Biezgca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy
pomocowe.
32) Obstuga ptatnego parkingu przy Placu Zwyciestwa:
- dbanie o sprawne dziatanie terminali i kasy automatycznej, m.in. wymiana papieru, czyszczenie,
- instruowanie uzytkownikéw parkingu w sprawie optat, wyjazdu,
- organizowanie przeglagddw technicznych,
- rozliczanie (opréznianie kasy) na koniec kazdego miesigca oraz na koniec roku wpfat za
parkowanie m.in. przypisy i ksiegowanie w systemie PUMA,

- dotadowywanie hopperéw w celu zapewnienia statej rezerwy pieniedzy,



- wydawanie abonamentdw, ksiegowanie wptat za abonamenty,

- ksiegowanie ptatnosci karta i ptatnosci gotdwkowych za bilety, rozliczanie wyciggdw bankowych,

- wystawianie faktur i prowadzenie ich rejestru,

- prowadzenie rejestru abonamentow, kart stuzbowych i dla 0séb niepetnosprawnych,

33. Obstuga strefy ptatnego parkowania wokét Placu Zwyciestwa:

- dbanie o sprawne dziatanie parkometréw m.in. wymiana papieru, czyszczenie,

- rozliczanie (oprdznianie parkometrow) na koniec kazdego miesigca oraz na koniec roku wptat za

parkowanie m.in. przypisy i ksiegowanie w systemie PUMA,

- organizowanie przegladdw technicznych,

- kontrola uiszczania optat za parkowanie i wystawianie wezwan,

- prowadzenie windykacji z tytutu wystawionych wezwan.”.

c) § 23 otrzymuje brzmienie:

»823.

Wydziat ds. Administracyjnych

Do zadarh Wydziatu ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

= & K

5.
6.

Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania urzedu.

Nadzoér nad zabezpieczeniem mienia urzedu.

Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja.
Wspétdziatanie z sekretarzem w planowaniu i realizacji adaptacji, remontéw i napraw
oraz konserwacji budynku urzedu.

Prenumerata czasopism.

Obstuga techniczna urzedu:

1) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu i wokét niego,

2) zapewnienie statego dozoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac rady, komisji i innych organéw,

po godzinach urzedowania.

7.
8.
9.

10.

11.
12.

Utrzymanie w sprawnosci Srodkéw transportu bedacych na wyposazeniu urzedu.

State aktualizowanie i dbatos¢ o tablice informacyjne i stupy informacyjne na terenie gminy.
Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego.

Koordynowanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej oraz prowadzenie
rejestru.

Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz prowadzenie rejestréw.

Obstuga rady :

1) kompletowanie materiatéw skierowanych pod obrady rady oraz na posiedzenia Komisji,

2) powiadamianie o zwotywaniu sesji, komisji i ich obstuga,

3) przekazywanie uchwat do realizacji,

4) wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym,

5) prowadzenie dokumentacji pracy rady,



6) sporzadzanie rejestru realizacji uchwat rady,
7) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i wnioskéw komisji, organéw jednostek pomocniczych oraz
interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi i lustracjg radnych,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
13. Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen i sposobu ich wykonywa-
nia.
14. Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebran soteckich oraz rad osiedli.
15. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentdw w urzedzie przy wspofpracy
z wydziatami.
16. Organizowanie prac interwencyjnych i robdt publicznych w urzedzie przy wspdtpracy
z wydziatami.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komérkowg pracownikéw urzedu.
18. Nadzér nad wykonywaniem prac spotfecznie uzytecznych.
19. Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen pra-
cownikom urzedu.
20. Zarzadzanie siedzibg (budynkiem) urzedu:
1) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami przepiséw budow-
lanych i przeciwpozarowych,
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,
3) zlecanie okresowych kontroli obiektu w zakresie zgodnym z ustawg Prawo budowlane,
4) administrowanie lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami uzytkowymi,
5) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia i ochrong budynku.
21. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wyposazeniem budynkéw w wymagane urzgdzenia prze-
ciwpozarowe i gasnicze,
2) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzgdzen przeciwpozarowych i gasniczych w stanie petnej
sprawnosci technicznej i funkcjonalnej, ‘
3) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku urzedu
i przedstawianie wnioskéw burmistrzowi,
4) opracowywanie i okresowa aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym
prowadzenie ewidencji sprzetu pozarniczego i urzadzen przeciwpozarowych,
5) opracowywanie i okresowa aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
6) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i pomieszczen,
7) zapoznawanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi.

22. Przyjmowanie i wysytka korespondencji.



31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.
42.
43.
44.
45.
46.

47.

. Plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie gminy.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondenc;ji i przesytek.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, burmistrza i zastepcy.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych.

Pomoc w obstudze zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz przyjecie zarchiwizowa-
nych dokumentow.

Organizacja i przeprowadzenie wyboréw na tawnikéw sgdéw.

Organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta Rzeczypospoli-
tej, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz wdjta, burmistrza i prezydenta miasta, wyboréw do organdw jednostek pomocniczych.

Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych

i referendum.

Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek organizacyjnych.
Planowanie i koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego.

Sporzagdzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kry-
zysowego.

Realizacja wnioskéw dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz prowadzenie plandéw Swiadczen osobistych i rzeczowych.

Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci.
Szkolenie formacji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru.

Prowadzenie magazynu oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie — prowa-

dzenie ewidencji.

Nadzér nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie.

Przygotowywanie projektdw decyzji o zezwolenie na przeprowadzenie imprez masowych.
Prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen i wyrazonych zgdd na zamkniecie drdg.
Przygotowanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowej.

Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnosci statutowej.

Zapewnienie OSP pomieszczen, srodkéw alarmowania i tgcznosci oraz normatywnego wypo-
sazenia w sprzet i urzadzenia pozarnicze.

Nadzor i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacjg samochodéw pozarni-

czych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego.
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48.

49.
50.

51.

W
o

53.

54,
55.

59,

60.

61.
62.

Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy

oraz w kottach c.o. w remizach strazackich, wydawanie kart drogowych i kart pracy urzgdzen.

Nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP.
Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze
gminy Gotdap.

Zadania zwigzane z administrowaniem i utrzymaniem serwerdéw, systeméw

teleinformatycznych oraz sieci komputerowych w urzedzie, w tym tworzenie kopii

bezpieczenstwa danych i systemoéw oraz archiwizowanie zasobdw elektronicznych.

. Zapewnienie bezpieczenstwa oraz monitorowanie sieci komputerowych, ochrony serwerow

i systemow teleinformatycznych oraz wymaganego poziomu bezpieczeristwa danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przeciwdziatanie prébom
naruszenia bezpieczenstwa i integralnosci informacji w systemach informatycznych.
Organizacja dostepu do systemdw teleinformatycznych oraz przeciwdziatanie dostepowi osob
niepowotanych w tym nadawanie, modyfikacje i odbieranie uprawnien do poszczegdlnych
systemow teleinformatycznych oraz zaktadanie i usuwanie kont pocztowych uzytkownikéw.
Rozwdj oraz wdrazanie nowych systemoéw informatycznych i teleinformatycznych.
Zabezpieczenie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu urzedu w tym: prowadzenie zakupdw, ewidencjonowanie oraz
gospodarowanie sprzetem komputerowym i licencjami na oprogramowanie, organizowanie

serwisu sprzetu komputerowego i oprogramowania.

. Organizacja szkolen pracownikom urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu

i oprogramowania komputerowego, a takze cyberbezpieczenstwa.

. Wspieranie techniczne komdrek organizacyjnych w zakresie informatyki i bezpieczenstwa

informatycznego w tym bezpieczenistwa przetwarzanych danych.

. Utrzymanie systemu informatycznego i audiowizualnego obstugi sesji Rady Miejskiej

oraz realizacja transmisji obrad Rady Miejskiej w tym archiwizacja nagran.

Utrzymanie systemu monitoringu miejskiego w tym biezgca konserwacja urzadzen do
obserwowania i rejestrowania obrazu zdarzenrn w miejscach publicznych, bedgcych w zarzadzie
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Nadzér nad prowadzeniem i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
administrowanie strong internetowg urzedu w tym wykonywanie zadan koordynatora
ds. dostepnosci cyfrowej.

Nadzdr nad funkcjonowaniem Publicznego Internetu w Gminie Gotdap.

Zadania zwigzane z petnieniem funkcji Lokalnego Administratora Systemoéw Rejestrow

Panstwowych.

. Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

w szczegdélnosci:
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64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71,
72.

73.

74.

75.

76.

Tt

78.

79.
80.

1) zapewnienie zarzgdzania incydentem,

2) zgtoszenie incydentu do wiasciwego CSIRT,

3) zapewnienie obstugiincydentu i incydentu krytycznego we wspotpracy z wtasciwym CSIRT.
Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.

Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu.

Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (nabér
pracownikéw, przeszeregowanie, , awansowanie, nagradzanie, kary regulaminowe)
w porozumieniu z kierownikiem danego wydziatu i sekretarzem.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organiza-
cyjnych.

Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczgcych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, na-
grod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych dokumentow.

Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicz-
nosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach
form aktywizacji zawodowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyj-
nymi pracownikéw bedgcych na stanowiskach urzedniczych.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu, w tym:

1) sporzadzanie list ptac,

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiggnietych dochodach oraz swiadczen dla celéw
emerytalnych obecnym oraz bytym pracownikom urzedu,

3) przygotowanie i przekazanie dokumentéw do ZUS i US,

Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw, zaliczek oraz ekwiwalentow za uzywanie sa-
mochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Wspotpraca przy opracowywaniu projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.
Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien.

Sporzgdzanie projektéw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez burmistrza w zakresie
zadan wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzedu oraz dy-
rektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw spotek.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci, w tym w szczegdlnosci:
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a) Wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Gming
Gotdap.

b) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostep-
nosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Gmine Gotdap.

c) Monitorowanie dziatalnosci Gminy Gotdap w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegllnymi potrzebami.

81. Podejmowanie dziatari w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrddet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzgce zaréwno z krajowych, europejskich, jak
iinnych funduszy pomocowych. Biezgca wspoétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi
i wdrazajgcymi programy pomocowe.”.

2) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi otrzymuje brzmienie
okreslone zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap. |

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

purmst

omasz Rafat Luto

a8
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Sporzadzita: Anna Raw




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr’ﬁlful/ 111/2022
Burmistrza Gotdapi
z 23 marca 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi
W Zarzadzeniu Nr 883/11//2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi z pdzn. zm. wprowadzam zmiany polegajace na:

1. Wprowadzenie zmian w zakresie zadan i etatéw Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych:

1) Wprowadzenie zmian w § 18a w zadaniach Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych, zgodnie z
whnioskiem Kierownika OSS,

2) w zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi ,Szczegétowa
struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Gotdapi” w Wydziale Oswiaty i Spraw Spotecz-
nych:

- przy stanowisku ds. ,Oswiaty szkolnej i przedszkolnej” zmieni¢ liczbe etatéw z 1 na 2,

- nazwe stanowiska ds. , Dziatalnosci gospodarczej i pomocy stypendialne]” wykresli¢ pomocy

stypendialne i pozostawi¢ nazwe stanowisko ds. ,,Dziatalnosci gospodarczej”.
Uzasadnienie: Zmiany sg podyktowane znaczagcym wzrostem zadan, a takze stopniem trudnosci
realizowanych zadan na stanowisku ds. o$wiaty szkolnej i przedszkolnej. Od kilku lat zauwazalny jest
wzrost zadan z zakresu oswiaty oraz jego ztozonosci. Liczne zmiany w przepisach prawa, programy,
konkursy, sprawozdania, analizy powoduja problemy z terminowg realizacjg zadan. Zadania wymagaja
analizy prawnej, zapoznawania sie z wyrokami sgdowymi oraz ciggtego monitorowania zmieniajgcych
si¢ przepisow prawnych, $ledzenia konkurséw itp. Zadania na tym stanowisku sg aktualnie
wieloaspektowe i zwigzane z procesem nauczania, pracy nauczycieli i dyrektoréw, systemu SIO, arkuszy

organizacyjnych w szkotach, ale takze z rozliczaniem, dotacjami, sprawozdaniami finansowymi i

budzetem.

2. Wprowadzenie zmian w zakresie zadan i etatéw Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych:

1) Wprowadzenie zmian w & 22 w zadaniach Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych,
zgodnie z wnioskiem Kierownika WIK,

2) w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi ,,Szczegétowa
struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Gotdapi” w Wydziale Infrastruktury i Inwestycji
Komunalnych:

- tworzy sig stanowiska ds. ,Kontroli biletéw, strefy ptatnego parkowania” 1 etat,

- zmiang nazwy stanowiska ds. ,Ustug komunalnych” na stanowisko ds. ,gospodarki

komunalnej - 1 etat.
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Uzasadnienie: Zmiana jest podyktowana natozeniem na Wydziat WIK dodatkowych zadan,

polegajgcych na obstudze strefy ptatnego parkowania/ptatnego postoju w centrum miasta Gotdapi.

3. Wprowadzenie zmian w zakresie zadan i etatéw Wydziatu ds. Administracyjnych:
3) Wprowadzenie zmian w § 23 w zadaniach Wydziatu ds. Administracyjnych, zgodnie z wnio-
skiem Kierownika WA,
4) w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi ,,Szczegdtowa
struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Gotdapi” w Wydziale ds. Administracyjnych:
- przy stanowisku ds. ,, Obstugi Rady Miejskiej i jednostek pomocniczych gminy” zmienié liczbe
etatbwz2 nal,
- zmiane nazwy stanowiska ds. ,, Informatyki Urzedu — zastepca kierownika Wydziatu” na nazwe
ds. ,,Informatyki i cyberbezpieczenstwa Urzedu — zastepca kierownika Wydziatu”,
- dodanie stanowiska ds. ,Informatyki Urzedu” — 1 etat.
Uzasadnienie: W chwili obecnej informatyka petni nie tylko role ustugowg, wspomaga realizacje zadan
ustawowych, jak rowniez pomaga urzednikom i usprawnia ich prace, ale réwniez zapewnia
bezpieczenstwo funkcjonowania urzedu i danych bedgcych w jego posiadaniu. Postepujaca cyfryzacja
stawia przed wydziatem ds. administracyjnych wiele wyzwan w zakresie wdrazania nowych rozwigzan
z zakresu informatyki i bezpieczenistwa urzedu. Stale rosnacy wptyw technologii teleinformatycznych
na funkcjonowanie urzedu oraz wzrost ich wykorzystania sprawia, ze ustugi sg obecnie coraz silniej
zalezne od zapewnienia cyberbezpieczenstwa. Zbyt szeroki zakres zadan narzucony na informatyka
wptywa ujemnie na jako$¢ wykonywanych zadan, a tym samym na bezpieczenstwo informatyczne.
Obecnie systemy informatyczne stanowig krytyczny element dla dziatania urzedu, w zwigzku w
powyzszym nalezy dotozyé wszelkich staran dla zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczeristwa tego
obszaru.
Wszystkie zmiany podyktowane sg wewnetrznymi potrzebami Wydziatdw oraz potrzebami
organizacyjnymi Urzedu.
Z uwagi na powyzsze dokonanie zmian w Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z 27.02.2014
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi uwazam

za uzasadnione.

Zmiany powodujg zwiekszenie w strukturze organizacyjnej o 2 etaty.

Sporzadzita: Anna RawinisSe
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1492/111/2022 Burmistrza Gotdapi z dnia 23 marca 2022r.
.Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi"

Szczegotowa struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Lp. Wydziat/symbol kierownicze Stanowiska pracy Liczba etatow
1 BG Burmistrz Gotdapi 1
[ T : | Zastepca Burmistrza | T A i R
2 ZBG Gotdapi 1
Sekretarz Gminy GRETT
3 SG Gotdap 1
Wydziat Finansow i Realizacji
Budzetu
4 FB : 14
Skarbnik Gminy Gotdap
Kierownik Wydziatu
Gtéwny Ksiegowy
Budzetu 1
S & Stanowisko pracy ds:
Zastepca skarbnika zastepca kierownika
wydziatu 1
Ksiegowosci budzetowej
Ksiegowosci i rozliczen podatku od towaréw i
i ustug VAT 1
Windykacji naleznosci podatkowych 1
Wymiaru zobowigzan podatkowych 3
Kasjer 1
Planowania, ksiegowosci i sprawozdawczosci
budzetowej 1
s SRR e Gospodarki odpadami komunalnymi i
windykacji optat 2
Wydziat ds. Administracyjnych
5 WA 13
Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji
Kierownik Wydziatu  |Niejawnych-PO 1
Stanowisko pracy ds:
v S Informatyki i cyberbezpieczenstwa Urzedu -
zastepca kierownika Wydziatu 1
Informatyki Urzedu 1
Kadry i ptace 1
Obstugi Rady Miejskiej | jednostek
f pomochiczych gminy 1
Organizacyjnych i dostepnosci 1
Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw obronnych oraz organizacji
o ochotniczych strazy pozarnych 1
Prowadzenie sekretariatu 1
b TR Prowadzenie punktu obstugi mieszkancéw 1
Obstugi samochodéw stuzbowych i spraw
i gospodarczych 1
Dystrybucji korespondenc;ji - goniec 1
Sprzatania 2
Biuro Prawne
6 BP 2
Radca prawny — koordynator pomocy prawnej 1
Radca prawny 1
Wydziat Wspétpracy,
Komunikacji Spotecznej i
Funduszy Zewnetrznych
7 WKS 3
Kierownik Wydziatu 1
B Stanowisko pracy ds:




Promocji

Komunikacji spotecznej

Wydziat OSwiaty i Spraw

Spotecznych
8 0ss 7
S B Kierownik Wydziatu 1
i : S stanowisko pracy ds.
= Oswiaty szkolnej i przedszkolnej 2
Dziatalnosci gospodarczej 1
= Polityki spotecznej 1
Opiekun 1
Obstugi samochodéw stuzbowych i spraw
gospodarczych 1
B wWydziar Gospodarki
_ Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Nieruchomosci
9 GPO 7
_____ Kierownik Wydziatu 1
Stanowisko pracy ds:
Lhibi ) Ochrony srodowiska zastepca kierownika
wydziatu 1
Architekt miejski 1
A o Dzierzawy i udostepniania z zasobu gruntéw
komunalnych 1
: Mienia komunalnego i sprzedazy
nieruchomosci 1
Ochrony $rodowiska 1
e o Uzytkowania wieczystego oraz
przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci 1
Wydziat Infrastruktury i
Inwestycji Komunainych
10 WIK 11
Kierownik Wydziatu 1
Stanowisko pracy ds:

0 i Komunalnych-zastepca kierownika wydziatu 1
Fe SR Nadzoru inwestorskiego 1
T 3 Inwestycji 1
Ie 2 3 G Inwestycji, remontow komunalnych i

mieszkaniowych 1
Gospodarki komunalnej 1
Inwestycji i spraw komunalnych 1
Kontroli biletéw, strefy ptatnego parkowania 1
e s 3 B Utrzymania terenéw zielonych i spraw
gospodarczych 3
Urzad Stanu Cywilnego
11 usc 4
Ve R 7 |Kilerownik Urzedu Stanu - o
Cywilnego
Kierownik Wydziatu 1
Stanowisko pracy ds:
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
s - zastepca kierownika wydziatu 1
Ewidenc;ji ludnosci i dowodéw osobistych 2
Straz Miejska
12 SM 5
Komendant Strazy
Miejskiej 1
g Straznik Strazy Miejskiej 2
[ Obstuga monitoringu 2




13

Samodzielne stanowisko ds.
zamowien publicznych
ZP

14

Samodzielne stanowisko ds. |
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy |
BHP

15

Samodzielne stanowisko
ds. Archiwum-koordynator
czynnosci kancelaryjnych
AZ

0,5

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych
PO
Audytor Wewnetrzny i Kontroler
Wewnetrzny
AW

Inspektor Ochrony Danych
10D

Petnomocnik ds. Strategii i
Rozwoju Gminy
PSR

Razem

Sporzadzita: An

s Sekretarz Gminy Gotdap




