Zarzadzenie Nr 1100/V1/2021
Burmistrza Gotdapi

z 22 czerwca 2021 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. z 2020 r.
poz. 713) zarzagdzam, 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 zataczniku do Zarzadzenia pn. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi

wprowadzam nastepujgce zmiany:

a) §10 otrzymuje brzmienie:
»§ 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 SG
4) Woydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS
5) Wydziat Wspdtpracy, Komunikacji Spotecznej i Funduszy Zewnetrznych WKS
6) Wydziat do spraw Administracyjnych WA
7) Woydziat Finansow i Realizacji Budzetu FB
8) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO
9) Woydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK
10) Biuro Prawne BP
11) Straz Miejska SM
12) Urzad Stanu Cywilnego usc
13) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych ZP
14) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
15) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum-koordynator czynnosci kancelaryjnych AZ
16) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego i Kontrolera Wewnetrznego AW
17) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
18) Inspektor Ochrony Danych I0D

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



b) 8§15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 15.

3. Sekretarz sprawuje nadzdér nad:

1) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych,

2) Wydziatem Wspdtpracy, Komunikacji Spotecznej i Funduszy Zewnetrznych,
3) Wydziatem do spraw Administracyjnych”.

C) § 23 otrzymuje brzmienie:
»8 23.
Wydziat ds. Administracyjnych
Do zadan Wydziatu ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania urzedu.
2. Nadzér nad zabezpieczeniem mienia urzedu.
3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja.
4, Wspdtdziatanie z sekretarzem w planowaniu i realizacji adaptacji, remontéw i napraw
oraz konserwacji budynku urzedu.
5. Prenumerata czasopism.
6. Obstuga techniczna urzedu:
1) zapewnienie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach budynku urzedu i wokaét niego,
2) zapewnienie statego dozoru budynku, dyzurow w czasie trwania prac rady, komisji i innych organéw,
po godzinach urzedowania.
7. Utrzymanie w sprawnosci srodkéw transportu bedgcych na wyposazeniu urzedu.
8. State aktualizowanie i dbato$é¢ o tablice informacyjne i stupy informacyjne na terenie gminy.
9. Prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego.
10. Koordynowanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej oraz prowadzenie
rejestru.
11. Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz prowadzenie rejestrow.
12. 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) wspoétdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym,
5) prowadzenie dokumentacji pracy rady,
6) sporzgdzanie rejestru realizacji uchwat rady,
7) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i wnioskéw komisji, organéw jednostek pomocniczych oraz
interpelacji, zapytan i wnioskdéw radnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majagtkowymi i lustracjg radnych,



9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
12. Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen i sposobu ich wykonywa-
nia.
13. Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebrari soteckich oraz rad osiedli.
14. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw w urzedzie przy wspétpracy
z wydziatami.
15. Organizowanie prac interwencyjnych i robdt publicznych w urzedzie przy wspdtpracy
z wydziatami.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komdrkowa pracownikéw urzedu.
17. Nadzér nad wykonywaniem prac spofecznie uzytecznych.
18. Udziat w opracowywaniu planu szkoleh oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen pra-
cownikom urzedu.
19. 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.
20. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wyposazeniem budynkéw w wymagane urzadzenia 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 wnioskow 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 bezpieczernistwa pozarowego,
6) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i pomieszczen,
7) zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi.
21. Przyjmowanie i wysytka korespondencji.
22. Plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie gminy.
23. Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondenc;ji i przesytek.
24. Obstuga centrali telefoniczne;.

25. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, burmistrza i zastepcy.



26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.
49.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych.

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

Organizacja i przeprowadzenie wyboréw na fawnikéw sgdow.

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

Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzagdzania kry-
zysowego.

Realizacja wnioskéw dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz prowadzenie planéw $wiadczen 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.

Nadzdr nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie.

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

Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnosci statutowe].

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

Nadzdr i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacjg samochodéw pozarni-
czych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego.

Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy
oraz w kotfach c.o. w remizach strazackich, wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen.
Nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP.
Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze

gminy Gotdap.



50.

51.
52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

Administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w urzedzie,
w tym archiwizowanie zasobdéw elektronicznych.

Wdrazanie nowych systeméw informatycznych i teleinformatycznych.

Zabezpieczanie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego beda-
cego na wyposazeniu urzedu.

Organizacja szkolen pracownikom urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu i
oprogramowania komputerowego.

Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w urzedzie, m.in. poczta elek-
troniczna, podpis cyfrowy.

Prowadzenie, redagowanie i archiwizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicz-
nej oraz administrowanie strong internetowg urzedu.

Koordynowanie przesyfania zbioréw danych do GUS.

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 (nabdr
pracownikdw, 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 dotyczacych: 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.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikdw w ramach
form aktywizacji zawodowe;].

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyj-
nymi pracownikéw bedacych 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 eme-

rytalnych obecnym oraz bytym pracownikom urzedu,

3) przygotowanie i przekazanie dokumentéw do ZUS i US,



67.

68.

69.

70.

71.

72.
73.

74.

d)

Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikow, zaliczek oraz ekwiwalentéw za uzywanie sa-
mochoddéw prywatnych do celdw stuzbowych.

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

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

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

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci zgodnie z ustawami o dostepnosci, w tym
w szczegdblnosci:

Wsparcie osdb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Gmine
Gotdap.

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

Monitorowanie dziatalnosci Gminy Gotdap w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o srodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich, jak i
innych funduszy pomocowych. Biezgca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i

wdrazajgcymi programy pomocowe.”

Wykresla sie §28 d.

2) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi otrzymuje brzmienie

okreslone zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3) Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, otrzymuje brzmienie

okres$lone zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 1 lipca 2021 r.

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

Sporzadzita: Anna Rawinis Sekretarz Gminy Gotdap

Sprawdzita pod wzgledem formalnoprawnym: Barbara Wozniak radca prawny



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1100/V1/2021
Burmistrza Gotdapi

z 22 czerwca 2021 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 polegajgce na:

1)

2)

3)

Likwidacja oraz przeniesieniu zadan z samodzielnego stanowiska Koordynatora ds. dostepnosci
(0 etatu) do struktury organizacyjnej wydziatu do spraw Administracyjnych i utworzeniu
dodatkowego 1 etatu stanowiska do spraw organizacyjnych i dostepnosci,

W Wydziale ds. Administracyjnych utworzeniu na stanowisku informatyki Urzedu stanowiska
Zastepcy Kierownika ds. Administracyjnych,

W  Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci
przyporzgdkowanie do istniejgcego stanowiska Zastepcy Kierownika Wydziatu Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci zadan z jednego z dwdéch stanowisk do
spraw ochrony srodowiska oraz likwidacja 1 etatu w Wydziale Gospodarki Przestrzennej,

Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci.

Zmiany podyktowane sg wewnetrznymi potrzebami Wydziatdw oraz potrzebami organizacyjnymi

Urzedu.

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: Anna Rawinis Sekretarz Gminy Gotdap



