Zarzadzenie Nr 1749/X11/2022
Burmistrza Gotdapi

z dnia 27 grudnia 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 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pdin. zm.) 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) § 10 otrzymuje brzmienie:
»8 10.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydziaty i samodzielne stanowiska, ktére przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1) Burmistrz Gotdapi BG
2) Zastepca Burmistrza Gotdapi ZBG
3) Sekretarz Gminy Gotdap SG
4) Skarbnik Gminy Gotdap SK
5) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS
6) Wydziat Wspoétpracy, Komunikacji Spotecznej i Funduszy Zewnetrznych WKS
7) Wydziat do spraw Administracyjnych WA
8) Woydziat Finansow i Realizacji Budzetu FB
9) Woydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO
10) Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK
11) Wydziat Obstugi Placowek Oswiatowych OPO
12) Biuro Prawne BP
13) Straz Miejska SM
14) Urzad Stanu Cywilnego usc
15) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych ZP
16) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
17) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum-koordynator czynnosci kancelaryjnych AZ
18) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego i Kontrolera Wewnetrznego AW
19) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
20) Inspektor Ochrony Danych I0D

21) Petnomocnik ds. Strategii i Rozwoju Gminy PSR”.



b) w § 11 ust.2 otrzymuje brzmienie:
2. Skarbnik kieruje Wydziatem Finanséw i Realizacji Budzetu oraz sprawuje bezposredni nadzér
nad Wydziatem Obstugi Placdwek Oswiatowych.”
c¢) wprowadza sie § 18b o nastepujacym brzmieniu:
»§ 18b.
Wydziat Obstugi Placéwek Oswiatowych
Do zadan Wydziatu Obstugi Placéwek Oswiatowych nalezy:
1. Obstuga finansowo-ksiegowa na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadar gtéwnego ksiegowego,

2) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) kontrole formalno-rachunkowg dostarczonych dokumentoéw,

4) przygotowanie wspodlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych projektéw planow fi-
nansowych oraz analizowanie stanu ich wykonania oraz przygotowywanie zmian w pla-
nach finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej jednostki
obstugiwanej,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji prze-
widzianej ustawg o rachunkowosci,

7) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, z wytgczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury,

8) przygotowanie wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych sprawozdan opisowych
potrocznych i rocznych,

9) rozliczanie wydatkow zleconych z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanych z dotacjami
celowymi,

10) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych w zakresie VAT niezbednych do tgcznego rozli-
czenia gminy i jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od towaréw i ustug, w tym
sporzgdzanie ewidencji, dokumentdéw Zrddtowych oraz czgstkowych rejestrow sprzedazy
i zakupéw, a takze deklaracji,

11) sporzadzanie deklaracji o podatku akcyzowym,

12) obstuga finansowa spraw dotyczacych ZFSS,

13) obstuga finansowa projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

14) prowadzenie spraw statystycznych dotyczgcych gminnej o$wiaty, w czesci dotyczacej
spraw finansowo-ksiegowych, w tym sporzadzanie sprawozdan,

15) sporzadzanie informacji o stanie realizacji oswiaty w czesci spraw finansowo-ksiegowych,



16) prowadzenie obstugi bankowej i wprowadzanie do systemu przelewéw bankowych w
imieniu jednostek obstugiwanych,

17) egzekucja naleznosci.

Obstuga kadrowo-ptacowa na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujaca w szczegdlnosci:

1) naliczane wynagrodzen pracownikéw,

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw (w tym nagrody, odprawy, ekwiwalenty,
Swiadczenia socjalne),

3) sporzadzanie zaswiadczen, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnie-
niem,

4) przygotowywanie do wyptaty innych swiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz umoéw cywilnoprawnych osdb pracujgcych na rzecz jednostek obstugiwanych,

5) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych,

6) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych
oraz zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i dostepem osdb nieupowaznionych,

7) prowadzenie kart wynagrodzen,

8) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

9) obstuga potracen z wynagrodzen np. KZP, zajecia komornicze, ubezpieczenia pracownicze,
zwigzki zawodowe,

10) sporzadzanie rocznej informacji dla oséb ubezpieczonych (RMUA),

11) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
0s6b pracujacych na podstawie umdéw cywilnoprawnych,

12) prowadzenie rozliczen z tytutu wyptat wynagrodzen i swiadczen z Urzedem Skarbowym
oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

13) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek do-
chodowy (PIT-11),

14) sporzadzanie rocznego odliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika (PIT-
40) dla pracownikéw, ktdrzy do 10 stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym ztozg
PIT-12,

15) sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R),

16) sporzadzanie rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku dochodowym (PIT-8AR),

17) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, doty-
czacych wynagrodzen w jednostce obstugiwanej wedtug obowigzujgcych przepiséw (m.in.
GUS 7-03, Z-06),

18) sporzadzanie deklaracji PFRON,

19) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania o wysokosci srednich wynagrodzen

nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,



20) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych wynagrodzen pracownikow,

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe]j pracownikéw jednostek obstugi-
wanych w zakresie biezgcej obstugi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem na emeryture, rente lub inne Swiadczenia.

3. Obstuga BHP na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogélnego wszystkim nowo zatrudnio-
nym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy,

2) biezaca kontrola waznosci — aktualnosci szkoleri okresowych BHP, profilaktycznych badan
lekarskich pracownikdw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

3) kontrola zasadno$ci zaopatrzenia pracownikdéw w odziez ochronna, sprzet ochrony osobi-
stej oraz srodkéw higieny osobistej,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP,

5) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw BHP,

6) przedktadanie dyrektorom jednostek obstugiwanych wynikéw kontroli stanu BHP obiek-
téw, pomieszczen i wyposazenia,

7) wspotdziatanie z jednostkami obstugiwanymi w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy i nauki,

8) wspdlnie z jednostky obstugiwang organizowanie stanowisk pracy i nauki zgodnie z prze-
pisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii,

9) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i in-
nymi chorobami zwigzanymi ze srodowiskiem pracy,

10) dokonywanie przegladu placéwek oswiatowych, ich wyposazenia oraz otoczenia pod k3-
tem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki — identyfikacja zagrozen (dia-
gnoza stanu BHP),

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikdw oraz ucznidw (ustala-
nie przyczyny i okolicznosci), podejmowanie dziatan profilaktycznych majgcych na celu
zapobiezenie na przysztos¢ podobnym zdarzeniom,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,

13) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporza-
dzanie stosownej dokumentaciji,

14) wystepowanie do jednostek obstugiwanych o natozenie kar porzagdkowych w stosunku do
0s06b naruszajgcych przepisy i zasady,

15) naliczanie ekwiwalentow.

4. Obstuga prawna na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szczegdlnosci:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

state doradztwo prawne, udzielanie opinii prawnych i konsultacji prawnych, wyjasnien i
interpretacji obowigzujgcych przepiséow prawa,

sporzadzanie pisemnych i ustnych opinii prawnych na zlecenie,

opiniowanie i konsultowanie projektéow aktow prawnych (statutdw, regulaminéw, zarza-
dzen i innych dokumentéw) zwigzanych z funkcjonowanie jednostek obstugiwanych,
Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zasadnosci oraz sposobu zatatwiania skarg i wnio-
skow, w tym wnioskdéw o dostep do informacji publicznej,

opiniowanie projektéw innych pism zwigzanych z wykonywaniem zadan przez jednostki
obstugiwane,

zastepstwo prawne i procesowe we wszystkich przekazanych do prowadzenia sprawach
sgdowych oraz egzekucyjnych dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych zwigzanych z dzia-
talnoscia jednostek obstugiwanych, w tym zastepstwie przed wszystkimi sgdami powszech-
nymi, administracyjnymi, polubownymi, organami administracji pafistwowej i samorzgdo-
wej,

opracowywanie projektdw pism sadowych, w zwigzku z toczgcymi sie postepowaniami,
wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres pomocy prawnej stosownie do po-

trzeb zgtaszanych przez jednostki obstugiwane.

Obstuga ochrony danych osobowych na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szcze-

golnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i dora-
dzania im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzaja-
cego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarza-
nia oraz powigzane z tym audyty,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osdb, ktérych dane dotyczg,
prowadzenia rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w RODO (art. 36)

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,



8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.”

d) § 28 otrzymuje brzmienie:
»8 28.
| Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego
1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowania planu audytu, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego w dziataniu
jednostek;
2) realizacji zadan kontrolnych wynikajgcych z planu audytu oraz poza planem jezeli wymagaja tego
zaistniate okolicznosci;
3) sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) sporzadzania dokumentacji z audytu, awtym, opracowywania wynikdw z audytu
i przedstawianie wnioskéw poaudytowych.
5) sporzadzania i przedktadania do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w sprawach dotyczacych audytu,
6) opracowywania korespondencji w sprawach audytu,
7) wspodtpracy z innymi stuzbami kontrolnymi,
8) kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych audytu,
9) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci audytowa wewnetrznego,
10) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej dotyczgca m.in. adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Urzedzie,
11) wykonywanie czynnosci doradczych stuzgcych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji
celéw i zadan.
Il Samodzielne stanowisko Kontrolera Wewnetrznego
2. Do zadan Kontrolera Wewnetrznego nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowania planu kontroli, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego w dziataniu
jednostek;
2) realizacji zadan kontrolnych wynikajgcych z planu kontroli oraz poza planem jezeli wymagaja tego
zaistniate okolicznosci;
3) sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) sporzadzania dokumentacji pokontrolnej, awtym, opracowywania wynikéw kontroli
i przedstawianie wnioskow pokontrolnych.
5) sporzadzania i przedktadania do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w sprawach dotyczacych kontroli,

6) opracowywania korespondencji w sprawach kontroli,



7) wspotpracy z innymi stuzbami kontrolnymi,

8) kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych kontroli,

9) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci stanowiska ds. kontroli,

10) niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzgdczej dotyczaca m.in. adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Urzedzie;

11) wykonywanie czynnosci doradczych stuzgcych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow

i zadan”.

e) §53 otrzymuje brzmienie:

f)

g)

»853.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Wydziat do spraw Administracyjnych.

2. Wydziat do spraw Administracyjnych koordynuje prace Wydziatdow w zakresie terminowosci
przygotowywania projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski i
wystgpienia komisji Rady.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski i wystgpienia Radnych oraz komisji
Rady sg przygotowane przez wtasciwe rzeczowo Wydziaty.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski i wystgpienia Radnych oraz komisji Rady
podpisujg wtasciwi merytorycznie Kierownicy Wydziatow.”

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

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi otrzymuje

brzmienie okreslone zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2023 .

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

Sporzadzit: Anna Rawinis — Sekretarz Gminy - OPO - na podstawie propozycji Pani lIwony Hotdynskiej.

Sprawdzit pod wzgledem formalnoprawnym: Sylwia Sosnowska — Radca Prawny.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1749/X11/2022
Burmistrza Gotdapi
z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi

W Zatgczniku do Zarzgdzenia Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi pn. Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Gotdapi wprowadzam zmiany polegajace na:
1. Okresleniu zakresu zadan i etatéw nowotworzonego Wydziatu Obstugi Placowek Oswiatowych
poprzez:
1) dodanie w § 10 nazwy i skrotu Wydziatu Obstugi Placowek Oswiatowych,
2) dodanie § 18b pn. ,Wydziat Obstugi Placdwek Oswiatowych” z okresleniem jego zadan,
3) zmiane zapisu §11 ust.2 okresSlajgcego podlegtos¢ Wydziatu Obstugi Placowek Skarbnikowi
Gminy,
4) wprowadzenie w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi
»,Szczegodtowa struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Gotdapi” nazwy i symbolu Wydziatu
Obstugi Placowek Oswiatowych z okresleniem nazw tworzonych stanowisk pracy i liczby etatow,
5) wprowadzenie w zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi
usytuowania i podlegtosci organizacyjnej Wydziatu Obstugi Placowek Oswiatowych w struktu-
rze organizacyjnej.
2. Poza tym dokonuj sie innych nastepujgcych zmian porzgdkowych:
1) dodanie w § 10 nazwy i skrétu dla Skarbnika Gminy Gotdap,
2) aktualizacje zapiséw w § 28 dotyczace zadari Audytora Wewnetrznego i Kontrolera We-
whnetrznego,
3) zmiane zapiséw w § 53 dotyczacych podpisywania odpowiedzi na interpelacje i zapy-
tania oraz wnioski i wystgpienia Radnych oraz komisji Rady.
Uzasadnienie: Rada Miejska w Gotdapi w dniu 26 wrze$nia 2022 r. podjeta Uchwate Nr LIX/434/2022
w sprawie organizacji wspolnej obstugi w wybranym zakresie placowkom oswiatowym Gminy Gotdap
zaliczanym do sektora finansdw publicznych. Na jednostke obstugujacg 7 gminnych placéwek
oswiatowych zostat wskazany Urzad Miejski w Gotdapi. W zwigzku z powyzszym istnieje potrzeba
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi. Wszystkie zmiany podyktowane sg
utworzeniem w Urzedzie Miejskim w Gotdapi Wydziatu Obstugi Placéwek Oswiatowych.
Zmiany powodujg zwiekszenie w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gotdapi liczby etatéw
o 7,45 co jest jednoczesnie zwigzane ze zmniejszeniem liczby etatdw w gminnych placéwkach

oswiatowych.



Dodatkowo aktualizuje sie zapisy w § 28 dotyczgce zadan Audytora Wewnetrznego i Kontrolera
Wewnetrznego oraz zapisy § 53 dotyczgce podpisywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz
whnioski i wystgpienia Radnych oraz komisji Rady.

Z uwagi na powyzsze dokonanie zmian w Zarzgdzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z 27.02.2014
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi uwazam

za uzasadnione.

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

Sporzadzita: Iwona Hotdyriska i Anna Rawinis



