Zarzadzenie Nr 726/X1/2016
Burmistrza Goldapi
z dnia 10 listopada 2016 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(ti. z 2016 r. Dz. U. poz. 446) zarzagdzam, co nastepuje:
§1. W Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W zalaczniku do Zarzadzenia wprowadza sie nastepujace zmiany:

a) §9 otrzymuje brzmienie:
.8 9.

1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Stanowiska kierownicze:
a) Burmistrz Gotdapi,
b)
c) Sekretarz Gminy Goldap,

d) Skarbnik Gminy Gotdap - Kierownik Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu, Gtéwny Ksiegowy

Zastepca Burmistrza Gotdapi,

Budzetu,
e) Kierownicy Wydziatéw, Zastepcy Kierownikow Wydziatow,
f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
g) Komendant Strazy Miejskiej,
2) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Szczegotowa strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi okreéla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.”

b) §10 otrzymuje brzmienie:

.8 10.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty i samodzielne stanowiska, ktére przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1) Burmistrz Goldapi BG
2) Zastepca Burmistrza Goldapi ZBG
3) Sekretarz Gminy SG
4) Wydziat Oswiaty, Promoc;ji i Rozwoju OPR
5) Wydziat do spraw Administracyjnych WA
6) Woydziat Finanséw i Realizacji Budzetu FB
7) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO

8) Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK



9) Biuro Prawne BP

10) Straz Miejska SM

11) Urzad Stanu Cywilnego usc
12) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
13) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy BHP”
14) Samodzielne stanowisko ds. Audytu i Kontroli AK
15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO”

c) w §13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.§ 13.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepca Burmistrza,

)
2) Sekretarzem Gminy,
)

3) Skarbnikiem Gminy,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

5) Biurem Prawnym,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych,

7) Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

9) Samodzielne stanowisko ds. Audytu i Kontroli

)
)
8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
)
0

10) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.”

d) w §15 dodaje sie punkt 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

.§ 15.3. Sekretarz sprawuje nadzér nad:

1) Wydziatem Oswiaty, Promocji i Rozwoju.

2) Woydziatem ds. Administracyjnych.”

e) §18 otrzymuje brzmienie:

8§ 18.

Wydzial Oswiaty, Promocji i Rozwoju

Do zadan Wydziatu O$wiaty, Promocji i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, a $wiadczacymi ustugi hotelarskie,
Obstuga Centrainej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,

Wydawanie zezwolenia sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych i ustalanie optat z tego
tytutu,

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowki,

Przygotowanie, projektowanie oraz zamawianie i realizacja materiatéow, gadzetow

i wydawnictw promocyjnych.
Prowadzenie magazynu i rejestru materiatow, gadzetéw i wydawnictw promocyjnych.

Przygotowywanie multimedialnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

Przygotowywanie materiatéw na strone internetowg urzedu w zakresie dziatalnosci wydziatu.
Przygotowywanie elektronicznego newslettera.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
spdjnej promoc;i.

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o objecie wydarzen honorowym patronatem Burmistrza
Goldapi.

Wydawanie pozwolen na uzywanie herbu Gotdapi oraz prowadzenie rejestru wydawanych
pozwolen.

Realizacja dziatan wynikajgcych z "Programu promocji marki Goldap w oparciu o funkcje
turystyczng i uzdrowiskowa miasta".

Tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej urzedu poprzez przygotowanie

i koordynowanie dziatar zwigzanych z komunikacjg medialng i kampanii informacyjnych.
Popularyzowanie informacji przygotowanych przez wydziaty merytoryczne o mozliwosciach
i warunkach inwestowania w gminie.

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

Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi instytucjami
i organizacjami oraz przedsigbiorcami w zakresie promocji gospodarcze;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowych i zagranicznych
imprezach targowo - promocyjnych.

Zarzgdzanie dokumentami strategicznymi miasta i gminy; monitorowanie realizacji celow

strategicznych oraz koordynacja ich realizacji.

Wsparcie budowy aktywnego spoteczerstwa obywatelskiego poprzez podejmowanie dziatan

przygotowujacych, koordynujgcych i monitorujacych realizacje budzetu obywatelskiego.
Widrazanie spdjnego systemu identyfikacji wizualnej gminy.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

Promocja gminy,

Nadzér nad realizowaniem zadan gminy z zakresu turystyki, promociji, kultury i sportu,
Wspotpraca ze wszystkimi podmiotami na terenie gminy dziatajacymi w obszarze kultury,
sportu i turystyki,

Wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie przedsiewzieé¢
promocyjnych i rozwojowych gminy,

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

Zarzadzanie projektami (prowadzenie, promocja, ewaluacja projektdw ),

Koordynowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych przez gminne

jednostki organizacyjne,



30. Organizowanie pobytu delegacji zagranicznych przebywajgcym w Polsce na zaproszenie
organdw gminy oraz koordynowanie wyjazdow delegaciji przedstawicieli gminy za granica,

31. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

32. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach oraz ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu,

34. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu,

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim w zakresie dziatania Wydziatu.

36. Prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen i wyrazonych zgéd na zamkniecie drog,

37. Przygotowywanie projektéw decyzji o zezwolenie na przeprowadzenie imprez masowych,

38. Wykonywanie funkcji organu prowadzacego w zakresie okreslonym przepisami:

1) przedszkolem samorzgdowy,

2) szkotami podstawowymi,

3) gimnazjum samorzadowym.

39. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych w szczegélnosci:

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

2) ustalenia sieci publicznych szkot podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwodow,

3) ustalenia sieci publicznych przedszkoli samorzagdowych oraz wysokosci optat w nich
obowigzujacych,

4) ustalania regulaminu okreslajacego niektére zasady wynagradzania za prace oraz zasady
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach samorzadowych, szkotfach
podstawowych i gimnazjum dodatkéw do wynagrodzen i nagrod,

5) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé niektérych nauczycieli oraz
zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycielom petnigcym stanowiska kierownicze w przedszkolu, szkole oraz zwalniania od
obowigzku realizacji zaje¢,

6) ustalenia kryteridw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze srodkéw budzetu organu
prowadzacego,

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

40. Sporzadzanie rocznych informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych i o wynikach
sprawdzianow i egzamindw do 31 pazdziernika kazdego roku,

41. Wykonywanie zadan dotyczgcych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

43. Koordynowanie Systemu Informacji O$wiatowej, w tym sporzadzanie sprawozdan,

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikow oraz pomocy DE MINIMIS,

45. Dokonywanie ocen dyrektorow szkét zgodnie z obowigzujaca procedura,

46. Analizowanie i sporzadzanie rocznych sprawozdan z wysokosci i $rednich wynagrodzen

nauczycieli,
47. Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach:



1) okres$lenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora przedszkola, szkoly podstawowej, gimnazjum,

2) powierzenia (odwotania) stanowiska dyrektorom jednostek,

3) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom,

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

5) przygotowywanie aktéw mianowania dla nauczycieli,

48. Nadzér i kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez uczniow w
wieku 16 - 18 lat,

49. Wydawanie decyzji Burmistrza dotyczgcych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy:

1) wyprawki szkolne,

2) stypendia socjalne,

3) zasitki szkolne,

50. Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow, w tym
wydawanie decyzji o zatozeniu badz likwidacji placowki,

51. Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych,

52. Inspirowanie dziatan w zakresie wspoétpracy placowek oswiatowych,

53. Whnioskowanie w sprawie przyznania nagréd oraz odznaczeh panstwowych dla dyrektorow
podlegtych placowek,

54. Whnioskowanie w sprawie udzielania kar porzgdkowych dla dyrektoréw podlegtych placowek;

55. Przygotowywanie postanowiern Burmistrza o natozeniu grzywny w celu przymuszenia
spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutdw wykonawczych stosowanych
w egzekucji obowigzkéw o charakterze niepienieznym,

56. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem uczniow do szkét,

57. Wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
o$wiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

58. Prowadzenie kontroli w zakresie prawidiowosci wykorzystania dotacji w placéwkach
niepublicznych.

59. Zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i narkotykéw,

60. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

61. Przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzania godzin otwarcia Punktu Informacyjno-
Konsultacyjnego dla mieszkancéw gminy Goldap oraz czasu dyzuréw specjalistow
obstugujacych PIK,

62. Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym obstuga
administracyjna i techniczna posiedzen tej Komisji, OPS, PCPR, zespotami
interdyscyplinarnymi,

63. Koordynacja dzialain zwigzanych z profilaktykg alkoholowg i przeciwdziataniem narkomanii
realizowanych przez rézne organizacje spoleczne oraz jednostki samorzadowe,

64. Wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalno$ci wychowawczej, edukacyjnej i

informacyjnej wsréd miodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw



65.

66.

67.
68.

69.

alkoholowych i narkomanii,

Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

Diagnozowanie potrzeb zwigzanych z profilaktykg i rozwiazywaniem problemoéw alkoholowych
i narkomanii,

Obstuga administracyjno — techniczna Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego,
Przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i
Przeciwdziataniu Narkomanii projektu Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i przekiadanie Burmistrzowi oraz
Radzie Miejskiej w celu uchwalenia, projektu preliminarza na jego wykonanie oraz projektu
sprawozdania z realizacji zadarn wynikajgcych z gminnego programu,

Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

poprzez:

1) ogtaszanie i prowadzenie konkurséw na wykonywanie poszczegolnych zadar w ramach,

2) przygotowywanie umoéw zawieranych w celu realizacji zadan objetych Programem,
3) kontrola wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programéw, planowanie,

koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii w Gminie,

70.

71.

72.

73.
74,
75.

76.

77.
78.
79.

Wadrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie profilaktyki, rozwigzywania probleméw,
realizacji dziatan i przekazaniu do Paristwowej Agencji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Krajowego Biuro ds. Przeciwdziatania Narkomanii,

Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan, stanowigcych
materiat czgstkowy do projektu budzetu gminy,

Koordynowanie dziatart dotyczacych opracowywania programow zdrowotnych,

Prowadzenie dziatarn w zakresie realizacji programéw zdrowotnych,

Wspdtpraca z instytucjami/podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia edukacii
zdrowotnej i promocji zdrowia (organizacja/wspoforganizacja imprez, ogoélnodostepnych,
happeningéw, konkurséw, konferencji, akcji profilaktycznych),

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

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjetych zadan.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace zaréowno z krajowych, europejskich,
jak i innych funduszy pomocowych. Biezgca wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i

wdrazajgcymi programy pomocowe.”

f) § 23 otrzymuje brzmienie:

,§ 23.

Wydziat ds. Administracyjnych

Do zadan Wydziatu ds. Administracyjnych nalezy w szczegolnoéci:



1. Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
Nadzér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja,

3= e

Wspdldziatanie z Sekretarzem w planowaniu i realizacji adaptacji, remontéw i napraw oraz
konserwacji budynku Urzedu,

5. Prenumerata czasopism,

6. 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
organow, po godzinach urzedowania.

7. Utrzymanie w sprawnosci $srodkéw transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu,

8. Stale aktualizowanie i dbato$¢ o tablice informacyjne (w Urzedzie i przed Urzedem),
9. Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

10. Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji,

11. Obstuga Rady :
a) kompletowanie materiatéw skierowanych pod obrady Rady oraz na posiedzenia Komisiji,
b) powiadamianie o zwolywaniu sesji, Komisji i ich obstuga,
c) przekazywanie uchwat do realizacji,
d) wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym,
e) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,
f) sporzadzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady,
g) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i wnioskow Komisji, soltyséw, przewodniczacych rad osiedli
oraz interpelacji Radnych,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi i lustracjag radnych,
i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
12. Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektu zarzadzen i sposobu ich
wykonywania,
13. Sporzadzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady.
14. Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebrar soteckich oraz rad osiedli.
15. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w urzedzie przy wspotpracy z
Wydziatami,
16. Organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych w urzedzie przy wspdipracy z
Wydziatami,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komérkowych dla pracownikéw Urzedu.

18. Nadzor nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych,

19. Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkoler dla
pracownikow Urzedu,

20. Przyjmowanie i wysytka korespondenciji,

21. Plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie gminy,

22. Zarzadzanie siedzibg (budynkiem) Urzedu:



23. 1) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami
przepisdw budowlanych i przeciwpozarowych,

24. 2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

25. 3) zlecanie okresowych kontroli obiektu w zakresie zgodnym z ustawa Prawo Budowlane,

26. 4) administrowanie lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami uzytkowymi,

27. 5) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia i ochrong budynku.

28. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,

zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wyposazeniem budynkéw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnicze,
2) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzadzen 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 dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie ewidencji
sprzetu pozarniczego i urzadzen przeciwpozarowych, opracowywanie instrukcji bezpieczerstwa
pozarowedo i jej okresowa aktualizacja,
5) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i pomieszczen,
6) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

29. Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondenciji i przesytek,

30. Obstuga centrali telefoniczne;j,

31. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, Burmistrza i Zastepcy,

32. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu,

33. Prowadzenie rejestru faktur,

34. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w formie ksigzki kontroli,

35. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

36. Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyboréw na fawnikow sgdow,

37. Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta
Rzeczypospolitej, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowiacych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz woéjta, burmistrza i prezydenta miasta, wyboréw do rad osiedli oraz
sotectw,

38. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i
referendum,

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisu ludnosci,

40. Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek organizacyjnych,

41. Planowanie i koordynowanie zadarn z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

42. Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

43. Realizacja wnioskéw dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
prowadzenie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych,

44. Nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,



45.
46.

47.
48.

49.
50.

51.

52.

53.
54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.
62.
63.

64.

65.
66.

67.
68.

69.
70.

Szkolenie formacji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru,
Prowadzenie magazynu oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

Nadzor nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie,

Przygotowanie rejestraciji i udziat w kwalifikacji wojskowej,

Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnosci statutowe;,

Zapewnienie OSP pomieszczen, $rodkéw alarmowania i tgcznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprzet i urzadzenia pozarnicze.

Nadzor i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacjg samochodow
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego;

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

Administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie, w
tym archiwizowanie zasobéw elektronicznych,

Widrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych,

Zabezpieczanie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu,

Organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, podpis cyfrowy,

Prowadzenie, redagowanie i archiwizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz administrowanie strong internetowg Urzedu,

Koordynowanie przesytania zbioréw danych do GUS-u.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

Biezgcy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

Porzadkowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie witasciwego postepowania z dokumentacja,
Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
witasciwego archiwum paristwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci



71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.
79.

80.

81.

kancelaryjnych,

Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i
rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (nabdr
pracownikow, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary regulaminowe) w
porozumieniu z kierownikiem danego Wydziatu i Sekretarzem,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,

Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokumentéw,

Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach

form aktywizacji zawodowej,

Wspélpraca z Woydziatami Urzedu przy organizowanie prac interwencyjnych i robot
publicznych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych 2z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw bedacych na stanowiskach urzedniczych,

Wspdlpraca z Wydziatami Urzedu przy organizowaniu praktyk zawodowych uczniéw i
studentow,

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w tym:

1) sporzadzanie list ptac,
2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiagnietych dochodach oraz $wiadczen dla celéw

emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

3) przygotowanie i przekazanie dokumentéw do ZUS i US,

82.

83.
84.

85.

86.
87.

rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw, zaliczek oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
wspolpraca przy opracowywaniu projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

sporzgdzanie projektéw pethomochictw i upowaznien udzielanych przez Burmistrza w
zakresie zadan Wydziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw spotek.
sporzadzanie deklaracji PFRON,
Podejmowanie dziatah w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o srodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich, jak i
innych funduszy pomocowych. Biezgca wspéipraca z instytucjami zarzgdzajacymi i

wdrazajgcymi programy pomocowe.”



d) § 28 otrzymuje brzmienie:
»8§ 28.
Samodzielne stanowisko ds. Audytu i Kontroli
Do zadan stanowiska ds. audytu i kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowania planu audytu i kontroli, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego w dziataniu

jednostek;

2) realizacji zadan audytowych i kontrolnych wynikajgcych z planu audytu i kontroli oraz poza planem

jezeli wymagaija tego zaistniate okolicznosci;

3) sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych audytéw i kontroli zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami dotyczgcymi kontroli i audytu;

4) sporzadzania dokumentacji pokontrolnej, awtym, opracowywania wynikéw kontroli

i przedstawianie wnioskéw pokontrolnych i raportéw z audytu.

5) sporzadzania i przedktadania do zatwierdzenia zawiadomieri do Rzecznika Dyscypliny Finanséw

Publicznych w sprawach dotyczacych kontroli,

6) opracowywania korespondencji w sprawach kontroli i audytu,

7) wspoipracy z innymi stuzbami kontrolinymi,

8) kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych kontroli i audytu,
9) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci stanowiska ds. kontroli i audytu,

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

efektywnoéci kontroli zarzadczej w Urzedzie;

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

zadan”.
2) Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, otrzymuje

brzmienie zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

brzmienie zatgcznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. |

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 .




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 726/X1/2016 Burmistrza Gotdapi z dnia 10 listopada 2016 r.
.Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi”

Szczegotowa struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Goldapi

Liczba
Lp. Wydziat/symbol Stanowiska kierownicze Stanowiska pracy etatow
1 BG | Burmistrz Gotdap gn—m I = I | T
| | Zastepca Burmistrza
2 ) = 2BG = Goldapi S —
3 ' _ 8G | Sekretarz Gminy Gotdap _ . | 1
Wydziat Finansow i Realizacji
Budzetu '
4 | FB 14
O I | (1 = s el Ul
Skarbnik Gminy Goldap
Kierownik Wydziatu
L | o Gléwny Ksiegowy Budzetu 1
—_ I N =N Stanowisko pracy ds:
Zastepca skarbnika zastepca kierownika
| L — wydziatu 1
1 ) . Ksiggowosci budzetowej 3
B E Windykacji naleznosci podatkowych 1
(- B ) - Wymiaru zobowigzari podatkowych 3
'_ | Kasjer 1
! Planowania, ksiggowosci i
J__ N | . sprawozdawczosci budzetowej 1
[ i : Gospodarki odpadami komunalnymi 2
: —
’_. — . |Windykacji optat U, W R
I Wydziat ds. Administracyjnych
| s | WA | N SR "
- l_ SR = Kierownik Wydziatu 1
| 2t —e_ N Stanowisko pracy ds:
| — Kadry i ptace - 0
. | i . - Obslugi Rady Miejskiej 1
I ISP Informatyki Urzedu 1
|
Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
| spraw obronnych oraz organizagji
| N ochotniczych strazy pozarnych. 1
l o Prowadzenie sekretariatu 1
b - e Prowadzenie punktu obstugi mieszkarcéw 1
Obstugi samochodéw stuzbowych i spraw
S . s WS . gospodarczych - 2
| Il ' Sprzatania 2
) B - ___ |Opiekun 1
Biuro Prawne
6 | BP 0 L B 2
" [ Radca prawny — koordynator pomocy
|_ e — prawnej o 1
Radca prawny 1




Wydziat Os$wiaty, Promocji i
Rozwoju [
OPR

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Polityki spotecznej-zastepca kierownika
wydziatu

Promocji

__|O$wiaty szkolnej i przedszkolnej

Dziatalnosci gospodarczej i pomocy
stypendialnej

Komunikacji spotecznej

Srodkéw pomocowych

Wydzial Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony
owiska i Nieruchomoéci GPO|

8 lérod

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Architekt miejski-zastepca kierownika
wydziatu

Sprzedazy, kupna i zamiany
nieruchomosci-zastgpca kierownika
wydziatu

Mienia komunalnego, trwatego zarzgdu
oraz uzyczenia

Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntow
roinych

Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntéw
pozostatych

Wydziat Infrastruktury i Inwestycji |
| Komunalnych
WIK

Uzytkowania wieczystego oraz
przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoéci

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Komunalnych zastepca kierownika
wydziatu

Inwestycji

Inwestycji, remontéw komunalnych i
mieszkaniowych

Ustug komunalnych

Urzad Stanu Cywilnego
usc

Inwestycji i spraw komunalnych

Gospodarki odpadami komunalnymi

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego - zastepca kierownika wydziatu

Ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych




Straz Miejska

11 SM Meewl == = | =01F9Jd00 4
e Komendant Strazy Miejskiej 1
Straznik Strazy Miejskiej 3
Samodzielne stanowisko ds.
| zaméwien publicznych
12 | o e e | 1
|
Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i | '
Higleny Pracy |
13 BHP | mis B o =m =8 0
Samodzielne stanowisko ds. —|-
audytu | kontroli |
14 AK . 1|
|
| Razem 61
09, 11. 2016

okretarz
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