Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 320/11/2025
z dnia 28 lutego 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLDAPI

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIE OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi zwany dalej Regulaminem okresla :

1) Ogodlne zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gotdapi, zwanego dalej ,,Urzedem”,

2) Organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) Zasady sprawowania funkcji kierowniczych Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikow Wydziatdw,

4) Zakresy zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

5) Zasady funkcjonowania Urzedu oraz zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji zadan na
rzecz gminy,

6) Zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow interesantow,

7) Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwat, materiatdéw na sesje Rady Miejskiej,
realizacji uchwat oraz wydawania zarzadzen burmistrza,

8) Obieg korespondenc;ji,

9) Zasady podpisywania pism i decyzji,

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady,

)
11) Pieczecie oraz zasady korzystania z nich,
) Organizacje dziatalnosci kontrolnej,

)

Postanowienia koricowe.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie —rozumie sie przez to Rade Miejskg w Gotdapi,
2) Radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Miejskiej w Gotdapi,
3) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Gotdapi,
4) Zastepcy — rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Gotdapi,

5) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy,



6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy,

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Gotdapi,

BIP — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

ustawie samorzadowe] — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz.594),

pracownikach samorzgdowych — rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim, ktérych status okresla ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Statucie — rozumie sie przez to Statut Gminy Gotdap,

Kierowniku, zastepcy kierownika — rozumie sie przez to kierownika Wydziatu lub Biura lub zastepce
kierownika wydziatu Urzedu Miejskiego, Kierownika USC, zastepce kierownika USC, Komendanta
Strazy Miejskiej, koordynatorze w biurze prawnym.

Wydziale — rozumie sie przez to wydziaty i biura Urzedu Miejskiego.

§3.

Siedziba Urzedu Miejskiego miesci sie w Gotdapi przy Placu Zwyciestwa 14.

§4.
Urzad Miejski w Gotdapi jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz, jako organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.
Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
i dziatalnoscig organéw gminy.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o dostepie
do informacji publicznej.
Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz
tablica ogtoszen.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych

w zakresie danych osobowych prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§5.

Urzad realizuje zadania:

1.
2.

Wtasne gminy wynikajgce z przepiséw prawa,

Z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy obowigzujgcych
ustaw,

Z zakresu administracji rzgdowej, powierzone gminie na podstawie porozumienia,

Publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego.



ROZDZIAL I
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6.

Podziat zadan pomiedzy cztonkéw Kierownictwa Urzedu:

1.
2.

10.

Za sprawy polityki gminy oraz kierowanie Urzedem odpowiada Burmistrz.

Za realizacje zadan w poszczegélnych obszarach funkcjonowania gminy odpowiadajg Zastepca,
Sekretarz i Skarbnik.

Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nalezytego zatatwiania spraw odpowiada

Sekretarz.

§7.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, wykonuje
Burmistrz.
Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Burmistrz moze upowaznic¢ innych pracownikéw
Urzedu.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow.
Burmistrz moze upowazni¢ wskazanych imiennie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania wykonuje Zastepca z wytgczeniem spraw z zakresu:
1) Zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) Awansowania i zmiany skfadnikdw wynagradzania pracownikéw Urzedu,
3) Przyznawania nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.
Kierownicy poszczegdlnych Wydziatéw i Biur kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy poszczegdlnych Wydziatéw i Biur sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust.6 prowadzony jest na stanowisku ds. kadr i ptac.



§ 8.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg w zgodzie z zapisami Kodeksu
Etycznego Pracownika Urzedu Miejskiego w Gotdapi oraz na podstawie i w granicach obowigzujgcych

przepisOw prawa.

ROZDZIAL 1lI
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9.
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Stanowiska kierownicze:
a) Burmistrz Gotdapi,
b) Zastepca Burmistrza Gotdapi,
c) Sekretarz Gminy Gotdap,
d) Skarbnik Gminy Gotdap - Kierownik Wydziatu Finansow i Realizacji Budzetu, Gtéwny Ksiegowy
Budzetu,
e) Kierownicy, Zastepcy Kierownikow,
f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
g) Komendant Strazy Miejskiej,
h) Koordynator biura prawnego.
2) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Szczego6towq strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

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

§ 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) Skarbnik Gminy SK
5) Woydziat Finansdw i Realizacji Budzetu FB
6) Woydziat Dochoddéw i Egzekucji DE
7) Woydziat do spraw Administracyjnych WA
8) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS



9) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO

10) Wydziat Inwestycji i Rozwoju WIR
11) Wydziat Gospodarki komunalnej WGK
12) Wydziat Obstugi Placéwek Oswiatowych OPO
13) Wydziat Urzedu Stanu Cywilnego wraz z Urzedem Stanu Cywilnego usc
14) Biuro Zaméwien Publicznych ZP
15) Biuro Prawne BP
16) Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji KS
17) Biuro Informatyki BI
18) Straz Miejska SM
19) Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. Wspétpracy i Funduszy Zewnetrznych PWF
20) Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. Strategii i Rozwoju Gminy PSR
21) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego AW
22) Samodzielne stanowisko Kontrolera Wewnetrznego KW
23) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
24) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych I0D.

§11.

. Wydziatami kierujg Kierownicy Wydziatéw i Biur, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC,
Strazg Miejskg kieruje Komendant Strazy Miejskiej, koordynator biura prawnego.

. Skarbnik Gminy kieruje Wydziatem Finansow i Realizacji Budzetu.

. W Urzedzie mozna powierzy¢ funkcje zastepcy kierownika wydziatu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Burmistrz samodzielnie lub na wniosek Kierownika poprzez przypisanie funkcji zastepcy
do danego stanowiska pracy w danym Wydziale. Powierzenie funkcji zastepcy kierownika wydziatu
nie dotyczy stanowiska Zastepcy Skarbnika oraz Zastepcy Kierownika USC.

. Powierzenie lub odwotanie z funkcji zastepcy kierownika wydziatu nie wymaga zmiany Zatgcznika

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§12.

. Burmistrz moze powotywad state lub dorazne zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.

. Sktad statego zespotu zadaniowego, jego koordynator oraz zakres zadan okreslany jest zarzagdzeniem.
. Zespoty dorazne powotywane sg w czasie narad kierownikédw i nie wymagajg formalizacji

zarzadzeniem.



ROZDZIAL IV

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH BURMISTRZA,-ZASTEPCY BURMISTRZA,

SEKRETARZA, SKARBNIKA ORAZ KIEROWNIKOW WYDZIALtOW

§13.

1. Do zadan Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

Wykonywanie budzetu,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady,

Okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

Wydawanie zarzadzen,

Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
wykonywania tych czynnosci,

Wykonywanie zadan zleconych, sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw wydziatdw oraz dyrektoréw
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdtdziatania i realizacji
zadan,

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Przyjmowanie i analiza oswiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza,
kierownikdw jednostek organizacyjnych, o0séb zarzadzajagcych i cztonkéw organu
zarzadzajgcego gminng osobg prawng oraz od oséb wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Burmistrza,

Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego i spraw obronnych,
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i uchwaty Rady,

Dokonywanie ocen pracy pracownikéw Urzedu.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepcg Burmistrza,

Sekretarzem Gminy,

Skarbnikiem Gminy i Wydziatem Finanséw i realizacji Budzetu,
Wydziatem Urzedu Stanu Cywilnego i Urzedem Stanu Cywilnego,
Wydziatem Gospodarki Komunalnej,

Biurem Prawnym,

Biurem Zamowien Publicznych,



8) Biurem Komunikacji Spotecznej i Promocji
9) Samodzielnym stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10) Samodzielnym stanowiskiem Audytora Wewnetrznego,

Samodzielnym stanowiskiem Kontrolera Wewnetrznego,

[ER
N

Samodzielnym stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych,

[ER
w

Samodzielnym stanowiskiem Petnomocnika ds. Strategii i Rozwoju Gminy,

[ERN
S

Samodzielnym stanowiskiem Petnomocnika ds. Wspétpracy i Funduszy Zewnetrznych,

[N
ul
- L DS

Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

[ER
&)

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 14.
1. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) Realizacja zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é Burmistrza lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkdw,
3) Nadzoér nad praca zespotu przygotowujgcego wnioski oraz realizacjg zadan finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci Unii Europejskiej,
4) Zastepowanie Sekretarza pod jego nieobecnos¢,
5) Nadzér nad pozyskiwaniem finansowych srodkéw zewnetrznych.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad:
1) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci,
2) Wydziatem Inwestycji i Rozwoiju,
3) Strazg Miejska,
4) Samorzadowymi Instytucjami Kultury,
5) Gminnymi osobami prawnymi.

3. Zastepca Burmistrza jest administratorem danych osobowych.

§ 15.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu,
2) Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
3) Opracowywanie projektow zakresdw czynnosci kadrze kierowniczej, pracownikom
zajmujacym samodzielne stanowiska w porozumieniu z osobami nadzorujgcymi ich prace
oraz nadzorowanie zakresow czynnosci opracowanych przez Kierownikéw .

4) Nadzorowanie wyposazenia w narzedzia informatyczne niezbedne do prawidtowej pracy



5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

Urzedu i nadzér nad racjonalnym ich wykorzystaniem,

Nadzorowanie prac nad opracowywaniem projektu Statutu Gminy,

Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej,

Nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

Nadzér nad opracowywaniem projektdw oraz zmian innych regulamindw, zarzadzen

i przepiséw wewnetrznych,

Nadzér nad realizacjg Zarzadzen Burmistrza,

Nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowania przez wydziaty

materiatdow na Sesje Rady,

Zastepowanie zastepcy burmistrza pod jego nieobecnosé,

Nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:

a) do Sejmu RP i Senatu RP,

b) Prezydenta RP,

¢) do samorzadu terytorialnego,

d) referendow,

e) tawnikéw sgdéw powszechnych,

f) do rad osiedlowych i sotectw,

Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o:

a) nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

b) awansowanie i zmiane sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,

c) dokonanie zmian na stanowiskach pracy oraz powierzanie pracownikom Urzedu
okreslonych czynnosci,

d) przyznanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

Nadzdér nad organizacjg kontroli zarzadczej,

Nadzdr nad zatatwianiem spraw zwigzanych z realizacja skarg i wnioskow,

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza w trybie art. 33 ust. 4 ustawy

samorzgdowej lub odrebnymi decyzjami.

Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej.

Sekretarz jest w szczegdlnosci uprawniony do:

1)

Zadania od Wydziatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania
dokumentéow bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

b) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, a dotyczacych zwtaszcza:



przyjmowania, obiegu, zatatwiania i kontroli dokumentow,

2) Zarzadzania kontroli wewnetrznej,

3) Upowazniania pracownikéw Urzedu do przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

4) Zlecania pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
opracowania analiz i informacji dotyczacych biezgcej realizacji zadan oraz funkcjonowania
administracji Gminy,

5) Wydawania wytycznych i zalecen oraz okreslania szczegétowych harmonograméw realizacji
biezgcych zadan administracji Gminy.

Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych,

2) Biuro Informatyki,

3) Wydziatem do spraw Administracyjnych.

§ 16.

Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

Kierowanie Wydziatem Finansdw i Realizacji Budzetu,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,
Przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operac;ji
gospodarczych i finansowych,

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

Planowanie i koordynowanie prowadzenia kontroli finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych,

Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

Skarbnik sprawuje nadzér nad:

1. Wydziatem Obstugi Placéwek Oswiatowych,

2. Wydziatem Dochoddw i egzekucji.



§17.

1. Do zadan i obowigzkéw Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu, przede wszystkim

w zakresie obstugi interesantéw,

Inicjowanie dziatan zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie w zakresie zadarh Wydziatu,

okreslonych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego gminy w szczegdlnosci w ramach

wdrazania strategii spoteczno — gospodarczej gminy oraz poprzez przygotowywanie projektéw

aktéw prawnych Burmistrza i Rady oraz ich realizacje,

Prowadzenie polityki personalnej Wydziatu, w tym:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow Wydziatu oraz sktadanie wnioskdw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu oraz wspétdziatanie z Sekretarzem

w zakresie szkolen pracownikow,

Zapewnienie wiasciwej atmosfery pracy,

Zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Wydziale,

Przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania Wydziatu, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami szczegdlnymi,

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych

i majatkowych,

Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystgpienia

komisji Rady,

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen

i polecen Burmistrza,

Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza,

jego Zastepcy lub Sekretarza,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich

zatatwienia,

Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw

obowigzujgcych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych,

Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Wydziatu,
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej,

Wspdtdziatanie z innymi Wydziatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien,
Podejmowanie, wynikajacych z prowadzonych zadan Wydziatu, czynnosci zmierzajgcych
do windykacji i zabezpieczanie naleznosci z tytutu zobowigzan poprzez wpis hipoteki do ksigg
wieczystych oraz ustanawianie zastawu,

Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu,

Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajgcym z zakresu dziatania Wydziatu,

Nadzér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej zgodnie z ustawg o opfacie
skarbowej,

Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

. Pracownicy sg zobowigzani do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Znajomosci przepisdOw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania,

Wiasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukgcji
kancelaryjnej,

Terminowego zatatwiania spraw,

Zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec,
Proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,

Sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw wydziatéw i spisdw spraw,
pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

Przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zaktadowego.

. Pracownicy zatrudnieni w Wydziatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownika,

Kierownik od Burmistrza.

. Zakres czynnosci dla Kierownikéw Wydziatéw ustala Burmistrz w oparciu o propozycje Sekretarza.

. Zakres czynnosci dla pracownikdw zatrudnionych w Wydziale ustala Burmistrz w oparciu

o propozycje Kierownika wtasciwego Wydziatu.

. Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala Burmistrz na

whniosek Sekretarza.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WYDZIAtOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§18.
Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu
Do zadan Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ksiegowosci:
a) sporzadzanie projektow uchwat budzetowych
b) kontrola i biezgca analiza ptynnosci finansowej i wykonania budzetu,
c) kontrola formalna i rachunkowa dowoddw ksiegowych
d) ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddw ksiegowych,
e) optacanie zobowigzan,
f) prowadzenie ksigg rachunkowych wedtug przyjetych zasad rachunkowosci,
g) prowadzenie obstugi kasowej,
h) sporzadzanie raportéw kasowych,
i) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych,
i) prowadzenie ewidencji syntetycznej pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
k) sporzadzanie deklaracji VAT,
I) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
m) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdan budzetowych podlegtych jednostek i sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych,
n) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.
o) rozliczanie finansowe zadan dofinansowywanych z UE,
p) rozliczanie dotacji,
r) sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczgcych zmian budzetowych w trakcie roku,
s) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow
uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w trakcie roku.
2. Inne:
a) przeprowadzanie kontroli jednostek podlegtych,
b) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
c) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.
3. Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrddet 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
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programy pomocowe.

§ 19.
Wydziat Dochoddw i Egzekuciji

Do zadan Wydziatu Dochodéw i Egzekucji nalezy w szczegdlnosci:

1.

N oo un oA

10.
11.

Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzah podatkowych w zakresie podatku

od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych:

a) przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych oraz
prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji administracyjnych,

b) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku w systemie informatycznym, dokonywanie zmian
z tytutu nabywania czy zbywania nieruchomosci, zmian w powierzchni gospodarstw rolnych,
zmian ewidencyjnych posiadaczy srodkéw transportowych.

Przyjmowanie oraz weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w zakresie prawidtowosci ich wypetnienia a takze biezgce wprowadzanie deklaracji

do systemu informatycznego.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, wielkosci i prowadzeniu gospodarstwa

rolnego, optacaniu sktadek na FER i FUSR oraz innych zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej

przez organ podatkowy ewidencji, rejestréw lub innych danych znajdujgcych sie w jego
posiadaniu.

Potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy w imieniu Burmistrza Gotdapi.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowych i ogledzin w terenie.

Prowadzenie spraw w zakresie poboru i kontroli optaty uzdrowiskowej, miejscowej i targowe;j.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych stosowania ulg w sptacie zobowigzan

podatkowych — roztozenia na raty podatku lub zalegtosci, odroczenia terminu ptatnosci podatku

lub zalegtosci oraz umorzed zalegtosci, przygotowywanie decyzji w tych sprawach

z uwzglednieniem stosowania obowigzujgcych przepiséw o pomocy de minimis (wydawanie

zaswiadczen, sporzadzanie sprawozdan).

Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych stosowania ulgi inwestycyjnej

i zwolnienia gruntéw przeznaczonych na utworzenie nowego gospodarstwa rolnego lub

powiekszenie juz istniejgcego, przygotowywanie decyzji w tych sprawach.

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Prowadzenie ewidencji mandatéw naktadanych przez straz Miejskag w Gotdapi.

Pobieranie i prowadzenie ewidencji ksiegowej wptat podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

od Srodkéw transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

uzdrowiskowej, targowej i miejscowej oraz mandatéw natozonych przez Straz Miejskg w Gotdapi

oraz ich stata weryfikacja w zakresie finansowym.

Prowadzenie postepowan podatkowych, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz

postanowien w sprawach dotyczgcych nadptaty w podatkach i optatach lokalnych.

Sporzadzanie w terminach okreslonych przepisami prawa sprawozdan finansowo-budzetowych

z zakresu zadan Wydziatu.

Przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach pobieranych

przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody budzetu gminy.

Obstuga inkasentéw w zakresie podatku (od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych)

oraz inkasentow optat lokalnych (uzdrowiskowej, miejscowej i targowej oséb fizycznych

i prawnych) - sporzadzanie zestawien zainkasowanych kwot i inkaso naleznego do wypfaty.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw, mandatéw natozonych przez Straz

Miejskg w Gotdapi i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) analizowanie stanu zalegtosci oraz kontrolowanie terminowosci wptacanych naleznosci,

b) przygotowywanie, wysytanie upomnien i tytutéw wykonawczych, prowadzenie ich ewidencji
oraz przekazywanie do odpowiedniego Naczelnika Urzedu Skarbowego,

c) aktualizacja, zawieszanie i umarzanie postepowan egzekucyjnych,

d) ustalanie odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe osdb trzecich,

e) dokonywanie wpisu i wykreslenia hipoteki przymusowe] dtuznika celem zabezpieczenia
zalegtosci podatkowe;.

Prowadzenie postepowan w zwigzku ze zwrotem optaty skarbowe;j.

Whyliczanie kwoty bazowej w zakresie Funduszu Soteckiego oraz sporzadzanie informacji o wysokosci

srodkow przypadajgcych poszczegdlnym sotectwom.

Sporzadzanie wnioskdw o zwrot utraconych dochoddéw z tytutu ustawowych zwolnien w podatku

rolnym, lesnym i od nieruchomosci.

Przygotowywanie wniosku o dotacje z budzetu panstwa na realizacje zadan wtasnych zwigzanych

z zachowaniem funkcji leczniczych uzdrowiska.

Prowadzenie spraw z zakresu naliczania odpisu w wysokosci 2% od uzyskanych wptywéw z tytutu

podatku rolnego, terminowe odprowadzanie na rachunek bankowy witasciwej izby rolniczej.

Przygotowywanie informacji obejmujacych wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek

organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat

udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500 zt,

informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej

w ramach zadan Wydziatu.

Wydawanie interpretacji indywidualnych przepiséw prawa podatkowego.
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24.
25.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek i zwolnied w podatkach i optatach,
materiatdow, sprawozdan i analiz na sesje rady, komisje rady oraz wspétpraca przy opracowywaniu

projektu budzetu.

§ 20.
Wydziat ds. Administracyjnych

Do zadan Wydziatu ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

10.

11.
12.

Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania urzedu.

Nadzoér nad zabezpieczeniem mienia urzedu.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja.

Wspdtdziatanie z sekretarzem w planowaniu i realizacji adaptacji, remontédw 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
organdw, po godzinach urzedowania.

Utrzymanie w sprawnosci srodkow transportu bedgcych na wyposazeniu urzedu.

State aktualizowanie i dbatos¢ o tablice informacyjne i stupy informacyjne na terenie gminy.

Prowadzenie wykazu aktéw 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, organdw jednostek pomocniczych
oraz interpelacji, zapytan i wnioskdéw radnych,

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

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
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13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow zarzadzen i sposobu ich wykonywania.

Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebran soteckich oraz rad osiedli.

Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw w urzedzie przy wspdtpracy

z wydziatami.

Organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych w urzedzie przy wspétpracy z wydziatami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komdrkowg pracownikéw urzedu.

Nadzdér nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych.

Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen

pracownikom urzedu.

Zarzadzanie siedzibg (budynkiem) urzedu:

1) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami przepiséw
budowlanych 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.

Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie

z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:

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 okresowe] 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.

Przyjmowanie i wysytka korespondenciji.

Plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie gminy.

Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesytek.

Obstuga centrali telefonicznej.

Zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, burmistrza i zastepcy.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu.
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28.
20.
30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
39.
40.

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

47.

48.

49.
50.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych.

Pomoc w obstudze zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz przyjecie zarchiwizowanych
dokumentdw.

Organizacja i przeprowadzenie wyboréw na tawnikéw sgdow.

Organizacja i przeprowadzenie wyborow do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta Rzeczypospolitej,
Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz wdijta,
burmistrza i prezydenta miasta, wyboréw do organéw 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 zarzgdzania
kryzysowego.

Realizacja wnioskéw dotyczgcych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz
prowadzenie planéw swiadczen osobistych i rzeczowych.

Nadzdér 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 — prowadzenie
ewidencji.

Nadzdér nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie.

Przygotowywanie projektédw decyzji o zezwolenie na przeprowadzenie imprez masowych.
Prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen i wyrazonych zgdd na zamkniecie drdég.
Przygotowanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowe;j.

Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnosci statutowe;j.

Zapewnienie OSP pomieszczen,, srodkéw alarmowania i tgcznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprzet i urzagdzenia pozarnicze.

Nadzor i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowa eksploatacjg samochoddéw 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 srodkow finansowych na jednostki OSP.

Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze gminy

Goftdap.
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51.
52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.
59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.
67.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.

Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nhawigzywaniu

i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu.

Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (nabdr

pracownikéw, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary regulaminowe)

w porozumieniu z kierownikiem danego wydziatu i sekretarzem.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i dyrektorow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczgcych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagréd

jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie

stosownych dokumentéw.

Prowadzenie ewidencji obecnos$ci w pracy oraz ewidencji urlopdw wypoczynkowych,

okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych.

Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach form

aktywizacji zawodowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi

pracownikéw bedgcych na stanowiskach urzedniczych.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu, w tym:

1) sporzadzanie list ptac,

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

3) przygotowanie i przekazanie dokumentéw do ZUS i US,

Rozliczanie wyjazdédw stuzbowych pracownikdw, zaliczek oraz ekwiwalentéw za uzywanie

samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Wspotpraca przy opracowywaniu projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien.

Sporzadzanie projektdw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez burmistrza w zakresie

zadan wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzedu oraz

dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw spotek.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci, w tym w szczegdlnosci:

a) Wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Gmine

Gotdap.
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68.

69.

70.

71.
72.

73.
74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.
84.

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

c) Monitorowanie dziatalnosci Gminy Gotdap w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegllnymi 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 wspodtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi

programy pomocowe.

Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci

doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt

spraw.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz prowadzenie jej

ewidencji.

Porzadkowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;j.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu

archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej.

Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego

archiwum panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulamindw dotyczacych czynnosci

kancelaryjnych.

Wykonywanie prac naprawczo — remontowych na terenie obiektu Urzedu Miejskiego w tym:

drobne prace elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i kontaktow, zaréwek).

Prace zwigzane z konserwacja urzadzenn wodno — kanalizacyjnych (naprawa krandw, sptuczek,

wymiana uszkodzonych elementéw armatury tazienkowej, udraznianie instalacji itp.).

Dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementéow wyposazenia obiektu (drzwi, okna, ich

zamkniecia, zamki itp.).

Prace remontowo — malarskie (umiejetnos$¢ gipsowania i szpachlowania niewielkich ubytkow

powstajgcych w trakcie eksploatacji budynku, malowanie itp.).

Prace naprawcze zwigzane ze sprzetem Urzedu Miejskiego (naprawa biurek, krzeset, pozostatego

wyposazenia meblowego, usuwanie usterek, naprawianie zamkodw itp.).

Utrzymanie porzadku i czystosci wewnatrz budynku.

Utrzymanie porzadku i czystosci w otoczeniu budynku.

Obstugiwanie i konserwacja sprzetu technicznego wykorzystywanego w pracy.
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85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.

92.
93.
94.
95.
96.

Wykonywanie prac remontowych wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Wykonywanie zatadunku i roztadunku towardw.

Pomoc w pracach porzgdkowych oraz przenoszeniu i ustawianiu mebli.

Zdejmowanie, zaktadanie opraw oswietleniowych.

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Prowadzenie spraw ewidencyjnych zwigzanych z likwidacjg lub przekazaniem mienia gminnego.
Prowadzenie spraw ewidencyjnych zwigzanych z przemieszczaniem sie i uzyczeniem mienia
gminnego.

Weryfikacja i potwierdzanie stanéw mienia gminnego z ewidencjg ksiegowa.

Wycena zinwentaryzowanego mienia gminnego.

Przygotowywanie potwierdzen sald w przypadku mienia gminnego uzyczonego.
Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczgcych mienia gminnego.

Prowadzenie innych spraw ewidencyjnych zwigzanych z mieniem gminnym.

§ 21.

Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy:

1.

Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej zwigzanej z profilaktyka
i rozwigzywaniem problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

Zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osdb uzaleznionych
od alkoholu i narkotykow.

Diagnozowanie potrzeb zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdw alkoholowych
i narkomanii.

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy Gotdap ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemdéw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii.

Przygotowywanie projektu, realizacja i rozliczanie gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemdéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

Ogtaszanie i prowadzenie naboréw wnioskdw o przyznanie srodkéw finansowych na realizacje
zadan w ramach gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii.

Kontrola wykorzystania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

Nadzorowanie zadan finansowych ujetych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania

problemdw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw w Gotdapi, w tym obstuga
administracyjna i techniczna posiedzen tej komisji, OPS, PCPR, Gminnym Zespoftem
Interdyscyplinarnym.

Wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej
i informacyjnej wsrdd mitodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii.

Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w zakresie profilaktyki
rozwigzywania problemdéw alkoholowych i narkomanii.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemdw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

Podejmowanie przedsiewzie¢ oraz realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, w tym promocji
zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej mieszkaricéw gminy Gotdap.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zdrowia publicznego.

Opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych mieszkancéw gminy.

Wspotpraca z instytucjami/ podmiotami lokalnymi i zewnetrznymi w zakresie realizowanych przez
gmine zadan dotyczacych polityki spotecznej w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej.
Koordynowanie dziatan na terenie gminy Gotdap zwigzanych z pozyskaniem oraz realizacjg
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw PFRON w ramach ,Programu wyréwnywania rdznic
miedzy regionami Ill”.

Potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniona do renty socjalnej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego.

Przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania placéwek
os$wiatowych.

Inicjowanie dziatan w zakresie wspdtpracy placdwek o$wiatowych.

Analiza sieci szkét i przedszkoli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg placowek o$wiatowych.

Prowadzenie spraw dyrektoréw placéwek oswiatowych zwigzanych z wykonywaniem zadan
organu prowadzgcego (m.in. urlopy, konkursy, oceny pracy).

Sporzadzanie okresowych sprawozdan w ramach Systemu Informacji Oswiatowe].

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego.

Analizowanie i przedstawianie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét na dany rok

szkolny, nadzor i doradztwo w tym zakresie.
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28.
20.
30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.
40.
41,
42,
43,
44,
45,

46.

47.

48.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Nadzér administracyjno - organizacyjny nad dziatalnoscig placéwek o$wiatowych.

Sporzadzanie rocznych informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych i o wynikach
sprawdziandw i egzamindw do 31 pazdziernika kazdego roku.

Wykonywanie zadan dotyczacych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Analizowanie i sporzadzanie rocznych sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli.
Wspdtpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
oswiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty.

Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zatozeniem ztobka, przedszkola niepublicznego,
punktu przedszkolnego, z udzielaniem zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawna

lub fizyczng i cofniecie takiego zezwolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad
dzie¢mi do lat 3 (umowy, rejestr).

Organizowanie nauki religii i etyki w grupie miedzyszkolne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do przedszkoli i szkét nalezgcych do
kompetencji organu prowadzgcego.

Wdrazanie Standardéw Ochrony Matoletnich w Urzedzie Miejskim.

Opracowywanie wnioskdw na pozyskanie srodkéw zewnetrznych konkursowych.

Obstuga programéw do zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem swietlic wiejskich.

Weryfikacja danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

Analiza danych demograficznych dotyczacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym.
Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét podstawowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i nauki przez uczniéw w wieku
16-18 lat.

Prowadzenie spraw w zakresie dotacji oswiatowych udzielanych niepublicznym placéwkom
przedszkolnym oraz publicznym szkotom prowadzonym przez inny niz jednostka samorzadu
terytorialnego organ (przyjmowanie wnioskéw, naliczanie dotacji, rozliczanie).

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami miedzygminnymi za dzieci w wychowaniu
przedszkolnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw (nauki zawodu, przygotowania zawodowego) i wykonywanie

sprawozdawczosci w tym zakresie.
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami o$wiatowymi, dotacjami celowymi (m.in.: dotacja

podrecznikowa, programy rzgdowe typu: Positek w szkole i w domu, Podrdze z klasg, Lekcje

o finansach itp.) - sktadanie wnioskéw, dokonywanie rozliczen i sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Pomocy (Ukraina).

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad

dzie¢mi do lat 3 (dotacje).

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarcze;.

Wydawanie zaswiadczen o historii podmiotow figurujgcych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej

prowadzonej przez Burmistrza Gotdapi do dnia 31 grudnia 2011 r.

Prowadzenie spraw oraz postepowan administracyjnych dotyczgcych wydawania, wygaszania

i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1) przyjmowanie i analiza wnioskdéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych z przeznaczeniem
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z cofnieciem lub wygasnieciem zezwolen,

4) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

5) wydawanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych,

7) naliczanie naleznych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.

Udzielanie przedsiebiorcom informacji o obowigzujgcych przepisach prawnych zwigzanych

z wydawaniem zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych.

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz zezwolen na przewozy

regularne i przewozy regularne specjalne na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét w zakresie okreslonym ustawg

Prawo oswiatowe.

Prowadzenie ewidencji obiektdw nie bedgcych hotelami a Swiadczacych ustugi hotelarskie.

Obstuga Spotecznej Rady Gospodarczej przy Burmistrzu Gotdapi.

Wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa

oswiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

Sprawowanie opieki nad uczniami dowozonymi do szkét i ze szkét do doméw w dniach nauki

szkolnej.
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63.

64.

65.

66.

67.
68.

69.
70.

71.

72.
73.

74.

Dopilnowanie tadu i porzadku podczas przejazdu i przejscia uczniow do szkoty lub miejsca zbiérki,
skad uczniowie rozchodzg sie do domu.

Utrzymanie czystosci wewnatrz pojazdu.

W trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opiekg Scista wspdtpraca z kierowca pojazdu.
Wykonywanie obowigzkéw kierowcy samochoddéw stuzbowych Urzedu Miejskiego w Gotdapi
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Dbanie o stan techniczny i ogdlny wyglad pojazdow.

Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen Burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw
prawnych nalezgcych do zakresu wydziatu.

Przygotowywanie projektu budzetu w zakresie wykonywanych zadan.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie

zadan wydziatu.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
i wnioski komisji Rady.
Przygotowywanie materiatow informacyjnych do umieszczenia na stronie internetowej urzedu.

Przygotowywanie materiatdw, informacji dla Komisji Rady Miejskiej oraz informacji
miedzysesyjnej w zakresie zadan przewidzianych w wydziale.

Prowadzenie spraw w Wydziale zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej (BIP).

§22.

Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci nalezy:

1.

Inicjowanie tworzenia przez rade gminy parku kulturowego w celu ochrony krajobrazu kulturowego
oraz zachowania wyrdzniajacych sie krajobrazowo terendw z zabytkami nieruchomymi
charakterystycznymi dla miejscowej tradycji budowlanej i osadniczej.

Sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego, w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow.

Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie =zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy.

Realizacja programu udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytku wpisanym do: rejestru zabytkéw lub gminnej ewidencji zabytkéw,
usytuowanym na terenie Gminy Gotdap.

Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, poprzez miedzy innymi

inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem: studium uwarunkowan i kierunkéw
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

zagospodarowania przestrzennego gminy, planu ogdlnego oraz prac zwigzanych z opracowaniem
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

Sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy.

Sporzadzanie projektu planu ogélnego.

Sporzadzanie projektéw planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez
uchylonych i nieobowigzujgcych.

Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium, planu ogdlnego i planu miejscowego.
Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepu
w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowanie wieloletnich programéw ich sporzadzania,
z uwzglednieniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz wnioskéw
w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego lub planu ogdlnego .

Przekazywanie Radzie wynikéw w/w analiz, po uzyskaniu opinii gminnej wtasciwej komisji
urbanistyczno-architektoniczne;j.

Realizacja roszczen wtascicieli albo uzytkownikéw wieczystych w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiang, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci w dotychczasowy
sposéb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe badZz istotnie
ograniczone lub wartos¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu.

Realizacja roszczen wyniktych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang gdy
wartos¢ nieruchomosci wzrosta, a whasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te nieruchomosé.
Realizacja wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci
/w przypadku zmiany zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy/
wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajgc termin, w ktérym nalezy wystgpi¢ z wnioskiem
o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, albo przywrdcenie poprzedniego sposobu
zagospodarowania.

Realizacja wnioskdw o ustalenie warunkdéw zabudowy.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
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25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.
41.

42.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczen o obszarach objetych gminnym programem rewitalizacji.

Przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji, a takze jej
prowadzenie w zakresie wtasciwosci gminy.

Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.
Sytuowanie obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen. Koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem uchwaty w sprawie ustalenia zasady
i warunkéw sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych
oraz ogrodzen, ich gabarytdw, standardéw jakosciowych oraz rodzajéw materiatéw budowlanych,
z jakich moga by¢ wykonane.

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem uchwat ws.: obszaru rewitalizacji, miejscowego
planu rewitalizacji, gminnego programu rewitalizacji.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo — krajobrazowego oraz
projektéw uchwat w/s zdjecia z ewidencji pomnika przyrody,

Rozpatrywanie wnioskéw o usuniecie drzew lub krzewdéw.

Wydawanie decyzji w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za zniszczenie
terendw zieleni albo usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia.

Rozpatrywanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew z zadrzewien.

Whnoszenie sprzeciwéw w drodze decyzji administracyjnej w sprawach usuniecia drzew
z zadrzewien na podstawie zgtoszenia zamiaru ich wyciecia.

Wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do whniesienia sprzeciwu w sprawie usuniecia drzew.
Aktualizacja Centralnego Rejestru Form Ochrony Przyrody w zakresie form ochrony przyrody
ustanawianych przez rade gminy.

Przygotowanie projektédw opinii dotyczacych rozpoznania i poszukiwania zt6z kopalin, koncesji na
wydobycie kopalin, projektow rekultywacji zt6z,

Przygotowywanie i publikacja obwieszczen ws. termindw prowadzenia polowan zbiorowych na
terenie gminy.

Opiniowanie towieckich planéw hodowlanych.

Prowadzenie procedur wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje inwestycji.

Wydawanie decyzji nakazujgcych osobom fizycznym, ktdrych dziatalnosé negatywnie oddziatuje na
srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia

negatywnego oddziatywania na $srodowisko.
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43,
44,
45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Wydawanie decyzji nakazujgcych usuwanie odpadow.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o gatunkach obcych.

Realizacja programu usuwania azbestu i innych programéw wspomagajgcych mieszkaicow Gminy

Gotdap w dziataniach zwigzanych z ochrong srodowiska.

Prowadzenie bazy azbestowej.

Prowadzenie bazy wydanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

inwestycji oraz ocen oddziatywania na srodowisko.

Przyjmowanie zgtoszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni Sciekow.

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw i zbiornikow bezodptywowych oraz

realizacja zadan z tym zwigzanych, miedzy innymi prowadzenie systematycznej kontroli

dokumentdéw zwigzanych z pozbywaniem sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych gospodarki nieczystosciami ciektymi.

Realizacja ustalen porozumienia z WFOS i GW ws. programu priorytetowego ,Czyste powietrze”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat retencyjnych za zmniejszenie naturalnej

retencji terenowej Prowadzenie wykazu kgpielisk, ustalanie sezonu kgpielowego.

Realizacja zadan wynikajacych z programu ,Zintegrowany System Ograniczenia Niskiej Emisji

(ZONE)” w zakresie zrédet spalania paliw.

Wprowadzanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

Zapewnienie opieki weterynaryjnej i pomoc w nieprzewidzianych sytuacjach z udziatem zwierzat

wolnozyjgcych wymagajgcych interwencji oraz ich odtéw i transport najblizszego osrodka

rehabilitacji dla zwierzat dzikich.

Inicjowanie dziatan odnoszacych sie do gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym

zapewnienie:

a) wyceny nieruchomosci, analiz i sprawozdawczosci w zakresie mienia komunalnego,

b) sporzadzania planédw wykorzystania zasobu, zabezpieczenia nieruchomosci przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) prowadzenia ewidencji nieruchomosci tworzgcych gminny zaséb nieruchomosci,

d) opracowania zasad planowanego nabywania do zasobu i ich realizacja,

e) przygotowania analiz i okreSlenie potencjalnych korzysci Gminy przy wykonywaniu przez
Gmine prawa pierwokupu w odniesieniu do zbywania nieruchomosci nabytych uprzednio od
jednostek samorzadu terytorialnego (gminnego), uczestnictwo w wykonywaniu prawa
pierwokupu,

f) kontroli zagospodarowania nieruchomosci komunalnych zgodnie z przepisami prawa
i postanowieniami zawartych uméw (decyzji).

Opiniowanie projektéw podziatéw gruntdw komunalnych oraz takich podziatéw nieruchomosci,
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58.

59.

60.

61.

62.

ktore mogg przynosic¢ konsekwencje finansowe dla Gminy, w szczegdlnosci ustalenie obowigzkow

i wysokosci optat adiacenckich z tyt. wzrostu wartosci nieruchomosci powstatych na skutek

dokonania podziatu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z

zasobu, w tym:

a) ustanowienie trwatego zarzadu nieruchomosciami w drodze decyzji, ustalenie optat rocznych
z tego tyt., wygasniecia trwatego zarzadu lub jego przekazania innej jednostce organizacyjnej,

b) ustalanie sposobdw i termindéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych
w uzytkowanie wieczyste,

c) okreslanie cen i optat rocznych z tyt. oddania nieruchomosci w trwaty zarzad, dzierzawe lub
przekazania w uzytkowanie wieczyste,

d) okredlanie zasad wzajemnych rozliczen przy zbywaniu nieruchomosci w drodze
bezprzetargowe;j,

e) ustanowienia stuzebnosci gruntowe;j i przesytu.

Wspbdtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodarujg

nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

w tym:

a) inicjowanie dziatan majgcych na celu kupno (lub sprzedaz) za cene obnizong lub przyjecie
nieodptatne przez Gmine w uzytkowanie wieczyste gruntdéw stanowigcych wtasnosé Skarbu
Panstwa, badz dokonanie zamian tych gruntow,

b) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne.

Zbycia nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu i ich nabycia do zasobu, w tym:

a) przygotowania dokumentacji przetargowej, przeprowadzenia przetargu i zawarcia umowy
cywilno-prawnej w formie aktu notarialnego, w przypadkach sprzedazy lub oddawania
nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia uméw cywilnoprawnych w formie aktu
notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym, ktérym
przystuguje z mocy prawa (bgdz na mocy stosownej uchwaty Rady) pierwszenstwo w nabyciu
nieruchomosci,

c) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umow cywilno-prawnych w formie
aktu notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci w drodze zamiany.

Nieodptatne przejmowanie gruntéw Skarbu Panstwa na mienie komunalne Gminy -

przygotowywanie projektow zarzadzen, wnioskdw o przekazanie-przejecie gruntow, wnioskéw

o stwierdzenie nabycia z mocy prawa witasnosci gruntow.

Wykonywanie zadan zwigzanych 1z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
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63.

64.

65.

66.
67.

68.

69.
70.

71.

72.

73.

74.
75.

nieruchomosci w prawo wtasnosci.

Przygotowania opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych, dokonywanie podziatéw oraz

scalen i podziatéw.

Dzierzawa gruntow gminnych — przygotowywanie projektow zarzgdzen w/s przeznaczenia gruntéw

do dzierzawy, ogtaszanie przetargéw, przeprowadzanie przetargéw, ewidencja dzierzaw,

windykacja naleznosci dzierzawnych.

Wykonywanie okreslonych zadan odnoszgcych sie do gospodarowania mieniem osoéb trzecich:

a) zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci, w tym wydawanie opinii o podziatach na wniosek
sgdow i instytucji,

b) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

c¢) dokonywanie scalen i podziatéw nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczonych
w planie miejscowym na inne cele anizeli rolne i lesne, w tym przygotowanie projektu scalenia
i stosownych uchwat.

Ustalenia w drodze decyzji, optaty adiacenckie;.

Prowadzenie operatéw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placédw oraz numeracji porzgdkowej

nieruchomosci.

Sporzadzanie operatu uzdrowiskowego.

Opracowywanie projektu statutu uzdrowiska.

Prowadzenie Punktu Obstugi Przedsiebiorcy- przygotowywanie i promocja ofert inwestycyjnych,

aktualizowanie i weryfikacja ofert inwestycyjnych, obstuga inwestora-przedsiebiorcy, opieka

poinwestycyjna, Wspétpraca z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu

ponadgminnym tj. PAIH, RCOIl i SSSE.

Udziat w powotywanych przez wojewode komisjach do spraw oszacowania szkdd

w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolne;j.

Prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego czyli gruntéw i budynkéw bedacych wiasnoscig

Gminy Gotdap.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Wydziatu.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

§ 23.

Wydziat Inwestycji i Rozwoju

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1.

Planowanie zadan w zakresie budowy, rozbudowy oraz modernizacji infrastruktury technicznej

gminy w oparciu o:
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

a) obowigzujgce plany zagospodarowania przestrzennego;

b) strategie rozwoju gminy, plan rozwoju uzdrowiska i innych dokumentéw strategicznych
uchwalonych przez Rade Miejskg w Gotdapi;

c) wnioski mieszkancow i radnych;

d) potrzeby zgtaszane przez wydziaty urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

Przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, w tym:

a) okreslanie rozmiaru inwestycji,

b) udziat w wyborze jednostki projektowej,

c) uzyskanie pozwolen, uzgodnien i decyzji administracyjnych zezwalajgcych na wykonanie robét
budowlanych;

d) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem projektéw technicznych
i programow funkcjonalno-uzytkowych;

e) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok.

Zlecanie robdt budowlanych, rozbidrkowych i remontowych.

Przekazywanie placu budowy i dokumentaciji.

Sporzadzanie projektow uméw na roboty, dostawy i ustugi.

Kontrolowanie realizacji inwestycji.

Organizowanie odbioréw koncowych i organizowanie prac komisji odbiorowej.

Sprawdzanie kompletnosci oraz zawartosci dokumentacji powykonawcze;j.

Dokonywanie rozliczen przedmiotu umowy.

Egzekwowanie uprawnien z tytutu rekojmi i gwaranciji.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji.

Wspdtpraca z biurem zaméwien publicznych w zakresie przygotowania oraz przeprowadzenia

postepowan w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przygotowanie wnioskdw o dofinansowanie dla zadan inwestycyjnych ze srodkéw zewnetrznych.

Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z dofinansowania inwestycji ze srodkdéw zewnetrznych,

w tym UE.

Realizacja zadan zwigzanych z petnieniem funkcji inspektora nadzoru oraz przedstawiciela

inwestora w zakresie wskazanym w ustawie prawo budowlane.

Wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie

elektryczng i paliwa gazowe.

Zatatwianie spraw zwigzanych z uzgodnieniem lokalizacji zjazdéw dotyczacych nieruchomosci

z dostepem do drdég gminnych.
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§ 24.

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego w tym:

a) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skfad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych na terenie Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego

zasobu Gminy w tym:

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

b) wspadtdziatanie ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniows, tj. organem opiniodawczym w sprawach
mieszkaniowych,

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

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

Wspotdziatanie z Administracjy Domow Mieszkalnych w Gotdapi Spdétkg z o0.0. w sprawie

gospodarowania zasobem lokalowym (ustalanie wysokosci stawek czynszu, wydzielanie lokali

socjalnych i zamiennych, eksmisje),

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali w tym:

a) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

b) wspodtdziatanie z Zarzgdcami Wspdlnot Mieszkaniowych,

Prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i nadzér nad naleznosciami z tytutu dzierzawy lokali

uzytkowych,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ogtaszania przetargdw w sprawie dzierzawy

lokali uzytkowych, na zmiane wysokosci stawek czynszowych oraz na umorzenie wierzytelnosci

Gminy z tytutu zalegtosci w optatach za lokale,

Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie

optaty za zajecie pasa drogowego drég gminnych i ewidencja optat zarzgdcom drég powiatowych,

wojewddzkich i krajowych za umieszczenie urzadzen infrastruktury komunalnej w pasach drég,

Weryfikacja taryf za wode i Scieki,

Zarzadzanie cmentarzami komunalnymi na terenie Gminy Gotdap:

a) Wyznaczanie miejsc pochowkéw,

31



11.

12.
13.

14.

15.
16.

b) Nadzor nad korzystaniem z cmentarzy w tym nad pochdwkami, ekshumacjami, zaktadaniem
grobow, grobowcdw, stawianiem nagrobkdw itp.

c) Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu korzystania z cmentarzy

d) Nadzdér nad wykonawcami, wykonujgcymi ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
i zimowego utrzymania cmentarzy, dostawy energii elektrycznej i wody, odbioru sciekéw
komunalnych, dostawy ustug telekomunikacyjnych,

e) Udostepnianie domu przedpogrzebowego oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym
jego wyposazenia.

f) Utrzymanie porzadku i zieleni na terenie cmentarzy

g) Kontrola, egzekwowanie i przestrzeganie wnoszenia optat za korzystanie z cmentarzy
komunalnych.

h) Prowadzenie dokumentacji poprzez systematyczne dokonywanie wpisow podstawowych
i uzupetniajacych w ksiegach oséb pochowanych na cmentarzu, ksiedze grobdéw, ksiegach
cmentarnych, programie komputerowym

i) Obstuga administracyjna budynku na cmentarzu komunalnym przy ul. Zadumy 13 w Gotdapi.

i) Tworzenie aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych.

Utrzymywanie cmentarzy wojennych:

a) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych na terenie Gminy Gotdap,

b) Prowadzenie ewidencji zotnierzy pochowanych na cmentarzach wojennych

c) Nadzér nad utrzymywaniem cmentarzy wojennych

d) Wspodtdziatanie z Wojewodg Warminsko-Mazurskim w zakresie realizacji prawidtowego
utrzymania cmentarzy wojennych jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j

Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

Administrowanie targowiskiem miejskim:

a) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych na terenie Gminy Gotdap,

b) Prowadzenie ewidencji zotnierzy pochowanych na cmentarzach wojennych

c) Nadzér nad utrzymywaniem cmentarzy wojennych

d) Wspétdziatanie z Wojewodg Warminsko-Mazurskim w zakresie realizacji prawidtowego
utrzymania cmentarzy wojennych jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe;j

Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz utrzymanie terendw zielonych

i prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew na gruntach gminnych

Realizacja przedsiewzie¢ z Funduszy Soteckich,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi w szczegdlnosci:

a) organizowanie i nadzorowanie dziatan dot. gospodarki odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie merytoryczne przetargdw na inwestycje zgodnie z ustawg o zamdwieniach
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

publicznych,

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

d) przygotowywanie i uzgadnianie harmonogramoéw 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 porzgdku na terenie gminy Gotdap,
— zmiany szczegotowego sposobu Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadoéw,

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

h) wspdtdziatanie ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,,GOSPODARKA KOMUNALNA”

i) wspodtdziatanie ze Strazg Miejskg i innymi podmiotami w celu monitorowania i poprawy
»,Sszczelnosci” systemu gospodarowania odpadami na terenie gminy,

j) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
przedsiebiorcéw w celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

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

[) prowadzenie monitoringu nad zamknietymi sktadowiskami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieczysto$ciami ciektymi w zakresie zwigzanym z wydawaniem

zezwolen na odbidr i transport oraz kontrola tych podmiotéw.

Nadzdr nad utrzymaniem szaletéw miejskich, placéw zabaw, matej architektury

Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Gminy w zakresie budowy, rozbudowy oraz

modernizacji infrastruktury technicznej Gminy,

Prace remontowe w obiektach stanowigcych majgtek Gminy uzgodnione i zaakceptowane przez

Burmistrza,

Wspotpraca z biurem zamoéwien publicznych w zakresie przygotowania oraz przeprowadzenia

postepowan w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Petnienie funkcji zarzadcy w zakresie:

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

c) drég gminnych publicznych, wewnetrznych i pozostatych terenéw komunikacyjnych na
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

gruntach Gminy,

Wspdtpraca z zarzgdcami drég publicznych i innymi wydziatami w zakresie plandw rozwoju sieci

drogowej i infrastruktury technicznej,

Prowadzenie ewidencji i przegladéw drég gminnych i mostéw oraz nadzér nad zimowym

utrzymaniem przejezdnosci drég gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych oraz zwigzanych z ustawg

Prawo wodne,

Opiniowanie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego gruntéw zajetych/zajmowanych pod

pas drogowy,

Prowadzenie zadan z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spétkami gminnymi:

a) Wspodtpraca z Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w zakresie modernizacji
i eksploatacji wodociggdw i kanalizacji sanitarnej

b) Wspétdziatanie z Administracja Doméw Mieszkalnych w Gotdapi spotkg z 0.0. w sprawie
gospodarowania zasobem lokalowym

Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem

choroby zarazZliwe;j.

Wspotpraca w zakresie zaopatrzenia miasta w energie cieplng, elektryczng, gaz i paliwa

alternatywne.

Nadzdr i organizacja prac interwencyjnych i roboét publicznych.

Obstuga ptatnych parkingdow:

a) dbanie o sprawne dziatanie terminali i kasy automatycznej, m.in. wymiana papieru,
czyszczenie,

b) instruowanie uzytkownikéw parkingu w sprawie optat, wyjazdu,

c) organizowanie przeglagdoéw technicznych,

d) rozliczanie (oprdznianie kasy) na koniec kazdego miesigca oraz na koniec roku wptat za
parkowanie,

e) dotadowywanie hopperéw w celu zapewnienia statej rezerwy pieniedzy,

f) wydawanie abonamentéw, ksiegowanie wptat za abonamenty;,

g) ksiegowanie ptatnosci kartg i ptatnosci gotéwkowych za bilety, rozliczanie wyciggow
bankowych,

h) wystawianie faktur i prowadzenie ich rejestru,

i) prowadzenie rejestru abonamentéw, kart stuzbowych i dla 0oséb niepetnosprawnych,

Obstuga stref ptatnego parkowania:

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

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

34



za parkowanie,

c) organizowanie przegladdw technicznych,

d) kontrola uiszczania optat za parkowanie i wystawianie wezwan,

e) prowadzenie windykacji z tytutu wystawionych wezwan.

§ 25.
Wydziat Obstugi Placéwek Oswiatowych

Do zadan Wydziatu Obstugi Placéwek Oswiatowych nalezy:

1.

Obstuga finansowo-ksiegowa na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

zapewnienie realizacji zadan gtdwnego ksiegowego,

prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

kontrole formalno-rachunkowga dostarczonych dokumentoéw,

przygotowanie wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych projektéw planéw
finansowych oraz analizowanie stanu ich wykonania oraz przygotowywanie zmian w planach
finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej jednostki
obstugiwanej,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, z wytgczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury,
przygotowanie wspodlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych sprawozdan opisowych
potrocznych i rocznych,

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

prowadzenie rozliczen publicznoprawnych w zakresie VAT niezbednych do tacznego
rozliczenia gminy i jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od towardéw i ustug,
w tym sporzadzanie ewidencji, dokumentéw Zrédtowych oraz czastkowych rejestrow
sprzedazy i zakupdw, a takze deklaracji,

sporzadzanie deklaracji o podatku akcyzowym,

obstuga finansowa spraw dotyczacych ZFSS,

obstuga finansowa projektow realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie spraw statystycznych dotyczgcych gminnej oswiaty, w czesci dotyczacej spraw

finansowo-ksiegowych, w tym sporzgdzanie sprawozdan,
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15) sporzadzanie informacji o stanie realizacji oSwiaty w czesSci spraw finansowo-ksiegowych,

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

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

1) naliczane wynagrodzen pracownikéw,

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

3) sporzadzanie zaswiadczen, sSwiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem,

4) przygotowywanie do wyptaty innych swiadczen i naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy
oraz umow cywilnoprawnych oséb pracujgcych na rzecz jednostek obstugiwanych,

5) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

6) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i dostepem oséb 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 umoéw 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
dochodowy (PIT-11),

14) sporzadzanie rocznego odliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika (PIT-40)
dla pracownikéw, ktérzy 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,
dotyczacych wynagrodzen w jednostce obstugiwanej wedtug obowigzujgcych przepiséow
(m.in. GUS Z-03, Z-06, SIO),

18) sporzadzanie deklaracji PFRON,
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19)

20)
21)

22)
23)

przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania o wysokosci srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw jednostek
obstugiwanych w zakresie biezgcej obstugi,

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem na emeryture, rente lub inne swiadczenia.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogdlnego wszystkim nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy,

biezgca kontrola waznosci — aktualnosci szkolert okresowych BHP, profilaktycznych badan
lekarskich pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

kontrola zasadnosci zaopatrzenia pracownikdw w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej
oraz srodkéw higieny osobistej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP i p/poz.,

doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow BHP i p/poz.,

przedktadanie dyrektorom jednostek obstugiwanych wynikéw kontroli stanu BHP i p/poz.,
obiektéw, pomieszczen i wyposazenia,

wspotdziatanie z jednostkami obstugiwanymi w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw pracy i nauki,

wspdlnie z jednostkg obstugiwang organizowanie stanowisk pracy i nauki zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP i p/poz.,
uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi ze Srodowiskiem pracy,

dokonywanie przegladu placéwek oswiatowych, ich wyposazenia oraz otoczenia pod kgtem
zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki — identyfikacja zagrozen (diagnoza stanu
BHP i p/poz.),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikéw oraz ucznidw (ustalanie
przyczyny i okolicznosci), podejmowanie dziatan profilaktycznych majgcych na celu
zapobiezenie na przysztos¢ podobnym zdarzeniom,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporzgdzanie

stosownej dokumentacji,
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14) wystepowanie do jednostek obstugiwanych o natozenie kar porzgdkowych w stosunku do

0sOb naruszajacych przepisy i zasady,

15) naliczanie ekwiwalentow.

Obstuga prawna na rzecz jednostek obstugiwanych obejmujgca w szczegélnosci:

1)

state doradztwo prawne, udzielanie opinii prawnych i konsultacji prawnych, wyjasnien

i interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawa,

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

sporzgdzanie pisemnych i ustnych opinii prawnych na zlecenie,

opiniowanie i konsultowanie projektdw aktéw prawnych (statutow, regulaminéw, zarzadzen
i innych dokumentéw) zwigzanych z funkcjonowanie jednostek obstugiwanych,

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zasadnosci oraz sposobu zatatwiania skarg
i wnioskéw, w tym wnioskdw 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 dziatalnos$cig jednostek obstugiwanych, w tym zastepstwie przed wszystkimi sgdami
powszechnymi, administracyjnymi, polubownymi, organami administracji panstwowej
i samorzadowe],

opracowywanie projektdw pism sgdowych, w zwigzku z toczgcymi sie postepowaniami,
wykonywanie innych czynnos$ci wchodzacych w zakres pomocy prawnej stosownie do

potrzeb zgtaszanych przez jednostki obstugiwane.

Obstuga ochrony danych osobowych na rzecz jednostek obstugiwanych  obejmujaca

w szczegoblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania
im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania 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,
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6)
7)

8)

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,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

§ 26.
Wydziat Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa, zgony (tryb zwykty i szczegdiny

tj. transkrypcja, rejestracja i odtworzenie).

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen

sgddéw, decyzji administracyjnych, protokotéw i aktéw stanu cywilnego:

a) sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia aktéw stanu cywilnego,

b) przysposobienia,

c) ustalenia/zaprzeczenia ojcostwa,

d) rozwigzania matzenstwa przez rozwdd czy separacja,

e) ustanie matzenstwa przez Smieré wspétmatzonka,

f) zmiana imienia lub nazwiska,

g) zmiana pfci;

Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego (skréconych, zupetnych i na drukach

wielojezycznych).

Wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy UE.

Wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen:

a) wydawanie zaswiadczenn o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

b) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

c) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

d) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

e) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrzeé matzenstwo,

f) przyjecie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

39



g) przyjecie oswiadczen o wyborze nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa i o nazwisku
dzieci,

h) przyjecie oswiadczen o uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa/odmowy
uznania ojcostwa w Rejestrze Stanu Cywilnego,

i) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

j) przyjecie oswiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosito takie same nazwisko jak nosi
albo nositoby ich wspélne dziecko,

k) przyjecie oswiadczenia o zmianie imienia (imion) dziecka zamieszczonych w akcie
urodzenia,

I) przyjecie oswiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

m) wydanie zezwolenia na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na matzenstwo;

7) Zamieszczanie przypiskdw przy aktach stanu cywilnego.

8) Migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego.

9) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

10) Prowadzenie postepowan dotyczacych wpisania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepisdw kpc, rozporzadzenia Rady (WE) i uméw miedzynarodowych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych blankietéw niespersonalizowanych dokumentéw publicznych
tj. formularzy odpiséw akt stanu cywilnego i zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego
(zamawianie, rozliczanie, ewidencja).

12) Wystepowanie w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia o nadanie numeru PESEL dla
urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich oraz dzieci cudzoziemcéw trwale zwigzanych
z Polska.

13) Wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia czy zmiany
pfci.

14) Weryfikacja, aktualizacja oraz usuwanie niezgodnosci danych figurujacych w rejestrze PESEL.

15) Wspdtpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

16) Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego oraz urzedu wojewddzkiego
sprawozdan dotyczacych urodzen, matzenstw, zgondw i danych uzyskanych z ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych.

17) Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.

18) Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego i archiwum zaktadowego.

19) Prowadzenie spraw i organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia

matzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin.
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20) Prowadzenie teczek obejmujacych sprawy wynikajgce z zakresu powierzonych obowigzkéw,
zgodnie z obowigzujgcym wykazem rzeczowym akt.

21) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
przepisdw i ustaw wynikajacych z wykonywanych spraw na danym stanowisku.

22) Praca nad planem finansowym USC:

a) przygotowanie projektu,

b) monitorowanie i kontrolowanie planu,

c) kontrolowanie wydatkdw oraz ukierunkowanie prac USC w ramach dostepnych srodkéw,

d) autoryzowanie ptatnosci;

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

24) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen oraz podpisywanie pism
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Burmistrza Gotdapi w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat Urzad Stanu Cywilnego wynikajacych z nadanych upowaznien.

Zadania ewidencji ludnosci i dowody osobiste

1) Wydawanie dowoddw osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddéw
osobistych;

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem kodéw (PIN) dla certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego oraz czynnosci zwigzanych
ze zmiang i odblokowywaniem tych kodow;

c) przekazywanie posiadaczom dowoddw osobistych kodu (PUK), umozliwiajacego
odblokowywanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu
osobistego;

d) przechowywanie w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi nieodebranych kodéw
(PUK) umozliwiajgcych odblokowywanie certyfikatow;

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem zawieszenia lub cofnieciem zawieszenia
certyfikatdw oraz wydawanie zaswiadczenn potwierdzajgcych dokonanie tych zgtoszen;

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;

g) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie;

h) dokonywanie uniewazniern dowodow osobistych;

i) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (koperty

dowodowe) oraz przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zaktadowego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

j) okresowe przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych dowoddw
osobistych do zniszczenia.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w tym:

a) dokonywanie zameldowan na pobyt staty i czasowy;

b) dokonywanie wymeldowan z miejsca pobytu statego lub czasowego;

c) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu;

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Przyjmowanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra wtasciwego do

spraw informatyzacji danych celem nadania numeru PESEL oraz powiadomienie osoby o jego

nadaniu.

Wydawanie zaswiadczen z:

a) rejestru mieszkancow;

b) rejestru PESEL;

c) Rejestru Dowoddéw Osobistych.

Udostepnianie danych z:

a) rejestru mieszkancoéw;

b) rejestru PESEL;

c) Rejestru Dowoddéw Osobistych;

d) dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Wydawanie wielojezycznego formularza do:

a) zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty;

b) zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy

zgodnie z ustawag o przedkfadaniu niektérych dokumentéw urzedowych w panstwach

cztonkowskich Unii Europejskiej.

Prowadzenie postepowarn administracyjnych i przygotowywanie projektdw decyzji

wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wtasciwych organdéw o

stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usuniecia.

Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

10) Przekazywanie danych do Rejestru Zastrzezen Numerdw PESEL.

11) Prowadzenie Centralnego Rejestru Wyborcéw w tym:

a) przyjmowanie wnioskdéw o wpisanie do rejestru;

b) przygotowywanie decyzji o wpisanie lub o odmowie wpisania do rejestru;
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c) dokonywanie skreslen z rejestru wyborcow;
d) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcéw i wydanie decyzji w
tej sprawie;
e) udostepnianie danych z rejestru;
f) przekazywanie danych o wpisaniu do rejestru wyborcéw obywateli Unii Europejskiej celem
przekazania danych wtasciwym organom panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;
g) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw ujetych w rejestrze;
h) sporzgdzanie petnomocnictw do gtosowania.
12) Sporzadzanie spisu wyborcéw lub spisu 0séb uprawnionych do udziatu w referendum, w tym:
a) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;
b) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu;
c) dokonywanie skreslen ze spisu;
d) udostepnienie do wgladu spisu wyborcéw lub spisu oséb uprawnionych do udziatu w
referendum;
e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci sporzadzenia spisu;
f) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw lub oséb uprawnionych do udziatu
w referendum.
13) Rozliczanie optat za udostepnianie danych osobowych.
14) Prowadzenie teczek obejmujgcych sprawy wynikajgce z zakresu powierzonych obowigzkéw,
zgodnie z obowigzujagcym wykazem rzeczowym akt.

15) Udziat w organizacji spiséw ludnosci.

§ 27.
Biuro zamoéwien publicznych

Do zakresu dziatania Biura zamdwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.

2. Sporzadzanie, aktualizacja oraz terminowe publikowanie planu postepowan o udzielenie
zamoéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu
Miejskiego w Gotdapi.

3. Wspodtpraca z Biurem Prawnym oraz wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowywania
projektéw umoéw jako niezbednego dokumentu zamdwienia, stanowigcego elementy specyfikacji

warunkow zamoéwien.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

Wsparcie pracownikéw komodrek merytorycznych w przygotowywaniu opisow przedmiotu
zamoéwienia, szacowaniu wartosci zamowienia, okreslania warunkéw zamodwienia oraz przy
doborze kryteridéw oceny ofert.

Przygotowanie, opracowanie dokumentéw zamdwienia w szczegdlnosci specyfikacji warunkéw
zamoéwienia w oparciu o opis przedmiotu zamdwienia oraz dane przekazywane przez wydziat
merytoryczny.

Przekazywanie Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentéw zamdwienia
celem zatwierdzenia.

Opracowywanie oraz publikacja zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowych.
Czynny udziat w pracach komisjach przetargowych w roli sekretarza komisji.

Systematyczne dokumentowanie przebiegu prowadzacego postepowanie o udziale zamdwienia
publicznego.

Przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych (BZP) lub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (DzUUE) ogtoszern zwigzanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowywanie protokotdow z prowadzgcym postepowanie oraz kompletowanie dokumentaciji
okoto przetargowe;.

Nadzdr nad terminowoscig prowadzonej z wykonawcami korespondencji zwigzanej z udzieleniem
wyjasnien w ramach odpowiedzi na ztozenie pytania do tresci SWZ

Redagowanie wezwan do wyjasnienia, poprawienia lub uzupetnienia dokumentéw zamdwienia
na zasadach szczegétowo okreslonych w ustawie prawo zamoéwien publicznych.

Prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne przy uzyciu Platformy e-Zamédwienia.
Publikacja informacji o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie danego zamdéwienia w oparciu
o informacje przekazywane przez wydziaty merytoryczne.

Pobierania ofert przy uzyciu Platformy e-Zamdwienia oraz ich otwieranie oraz weryfikacja.
Terminowe przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacji z otwarcia ofert.
Przygotowywanie propozycji zawiadomiern o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawiadomien
o odrzuceniu ofert lub wykluczeniu wykonawcéw z postepowania lub uniewaznieniu
postepowania.

W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej, przedktadanie burmistrzowi uméw do podpisu.
Prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku postepowania prowadzacego w trybie
zamoéwienia publicznego.

Przekazywanie uméw do wydziatu merytorycznego w celu dalszej realizacji.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzieleniu zamdwienia publicznego w trybach okreslonych

w ustawie o Prawo Zamowien Publicznych.

44



23. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien

24,

25.

publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nieuregulowanym przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan
o zamowienie publiczne.

Opracowywanie regulaminéw wprowadzajgcych zasady udzielania zamdwien publicznych
realizowanych w tut. Urzedzie w tym analiza stosowania wdrozonych procedur oraz

whioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian lub nowych rozwigzan.

§ 28.

Biuro Prawne

Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

Udzielanie pracownikom Urzedu oraz Radzie opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w zakresie
stosowania prawa,

Informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dotyczacym Urzedu, przeprowadzanie szkolen pracownikéw w tym zakresie.

Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

Kontrola prawna nad egzekucjg naleznosci, zapewnianie zastepstwa przed sgdami powszechnymi,
administracyjnymi oraz przed innymi organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury,
Opiniowanie przedktadanych projektéw aktéw prawnych, uchwat, decyzji , uméw i porozumien
oraz regulaminéw wprowadzanych w Urzedzie,

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 29.

Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji

Do zadan Biura Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Promocja gminy i nadzor nad realizowaniem zadan gminy z zakresu promogji.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
spdjnej promocji i przedsiewzie¢ promocyjnych gminy.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
o bibliotekach, o muzeach.

Nadzdr nad realizowaniem zadan gminy z zakresu kultury.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

Przygotowywanie, projektowanie oraz zamawianie i realizacja materiatow, gadzetéw
i wydawnictw promocyjnych.

Prowadzenie magazynu i rejestru materiatéw, gadzetéw i wydawnictw promocyjnych.
Przygotowywanie multimedialnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych.
Przygotowywanie materiatdw na strone internetowg urzedu w zakresie dziatalnosci biura.
Przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw o objecie wydarzen honorowym patronatem Burmistrza
Gotdapi.

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

Tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej urzedu poprzez przygotowanie
i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacjg medialng i kampanii informacyjnych.
Popularyzowanie informacji przygotowanych przez wydziaty merytoryczne o mozliwosciach
i warunkach inwestowania w gminie.

Wspbdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, innymi instytucjami
i organizacjami oraz przedsiebiorcami w zakresie promocji gospodarcze;j.

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

Wsparcie budowy aktywnego spoteczenstwa obywatelskiego poprzez podejmowanie dziatan
przygotowujgcych, koordynujgcych i monitorujacych realizacje budzetu obywatelskiego.
Wdrazanie spdjnego systemu identyfikacji wizualnej gminy.

Koordynacja imprez miejskich, wspotdziatanie w organizowaniu uroczystosci miejskich
i panstwowych.

Koordynacja programu ,,Weterani sg wsrdd nas — Gotdap przyjazna weteranom”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania biura.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania biura.

Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjetych zadan.

§ 30.

Biuro Informatyki

Do zadan Biura Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zadania zwigzane z administrowaniem i utrzymaniem serwerdw, systemow teleinformatycznych
oraz sieci komputerowych w urzedzie, w tym tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow

oraz archiwizowanie zasobdw elektronicznych.
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10.

11.

12.

13.
14.

Zapewnienie bezpieczenstwa oraz monitorowanie sieci komputerowych, ochrony serweréw
i systemoéw teleinformatycznych oraz wymaganego poziomu bezpieczedstwa danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.

Organizacja dostepu do systemoéw teleinformatycznych oraz przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych w tym nadawanie, modyfikacja i odbieranie uprawnien do poszczegélnych
systemodw teleinformatycznych.

Rozwdj oraz wdrazanie nowych systemoéw informatycznych i teleinformatycznych.

Realizacja projektow informatycznych.

Przygotowywanie, realizacja i dokumentowanie, zamodwien publicznych zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania Biura.

Zabezpieczenie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego bedacego
na wyposazeniu urzedu w tym: prowadzenie zakupdéw, 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.

Wspieranie techniczne komodrek 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 zdarzen w miejscach publicznych, bedacych w zarzadzie
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Nadzér nad prowadzeniem i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz administrowanie
strong internetowa urzedu w tym wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci cyfrowe;.
Nadzdr nad funkcjonowaniem Publicznego Internetu w Gminie Gotdap.

Zadania zwigzane z funkcjonowaniem Systemu Rejestréw Parnstwowych w Gminie Gotdap.

§ 31.
Straz Miejska

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Patrolowanie zagrozonych rejonéw miasta i gminy Gotdap,
Podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,
Kontrolowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony porzadku wynikajgcych z ustaw

i aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

a) porzadku i czystosci na terenie miasta i gminy,

b) wykonywania zadan i obowigzkéw przez administratoréw, gospodarzy i wtascicieli lokali,

c) porzadku i estetyki obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

d) oznakowania i oswietlenia ulic oraz posesji, w tym znakdéw drogowych, jak réwniez estetyki
miejsc plakatowania i ogtoszen,

e) porzadku i bezpieczenstwa na drogach i chodnikach,

Bezposrednie zabezpieczanie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,

Udziat w ochronie obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych oraz wartosci pienieznych na potrzeby

gminy,

Doprowadzanie osdéb nietrzezwych do miejsca zamieszkania lub Komendy Powiatowej Policji

w Gotdapi,

Legitymowanie oséb i informowanie obywateli,

Sciganie sprawcéw wykroczen poprzez:

a) stosowanie $srodkow oddziatywania wychowawczego,

b) naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

c) sporzadzanie wnioskdw o ukaranie w sprawach o wykroczenia do sadu,

Ujmowanie osdb stwarzajgcych w sposdb oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,

a takze dla mienia i niezwtoczne doprowadzenie ich do Komendy Powiatowe] Policji w Gotdapi,

Usuwanie pojazdéw i blokowanie két pojazdéw naruszajgcych przepisy ustawy Prawo o Ruchu

Drogowym.

Obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu Srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach

publicznych.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Strazy Miejskiej

Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjetych zadan.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan Gminy

poprzez aplikowanie o s$rodki finansowe pochodzgce zaréwno z krajowych, europejskich,

jak i innych funduszy pomocowych. Biezgca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi

i wdrazajgcymi programy pomocowe.

§ 32.

Samodzielne Stanowisko Petnomocnika ds. Wspoétpracy i Funduszy Zewnetrznych

Do zadan Petnomocnika ds. Wspodtpracy i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zarzadzanie projektami (prowadzenie, promocja, ewaluacja projektéw).
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9.

Koordynowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych przez gminne
jednostki organizacyjne.

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 wspodtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi
programy pomocowe.

Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie przedsiewzie¢ rozwojowych
gminy.

Organizowanie pobytu delegacji zagranicznych przebywajacych w Polsce na zaproszenie organdw
gminy oraz koordynowanie wyjazdéw delegacji przedstawicieli gminy za granice.

Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Nadzér nad realizowaniem zadan gminy z zakresu turystki i sportu.

Wspdtpraca ze wszystkimi podmiotami na terenie gminy dziatajgcymi w obszarze sportu
i turystyki.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o sporcie.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie przyjetych zadan.

11. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu przyjetych zadan.

12. Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjetych zadan.

§ 33.

Samodzielne Stanowisko Petnomocnika ds. Strategii i Rozwoju Gminy

Do zadan Petnomocnika ds. Strategii i Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Koordynowanie prac nad opracowaniem raportu o stanie Gminy.

Opracowywanie studidw i analiz problemowych, prognoz, informacji i opinii na temat
poszczegblnych dziedzin funkcjonowania Gminy oraz stopnia zaspokojenia potrzeb i jakosci zycia
mieszkancéw, formutowanie wnioskéw i przygotowywanie raportdéw, sprawozdan, prezentacji itp.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem planowania strategicznego rozwoju Gminy, w tym
okresowa aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy stosownie do zmieniajgcych sie uwarunkowan
spotecznych i gospodarczych.

Ustalanie zasad i metodyki prac nad strategia rozwoju Gminy oraz programami operacyjnymi,
Formutowanie i opracowywanie we wspotpracy z innymi wydziatami, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami branzowymi, nadrzednych celéw i priorytetéw rozwoju Gminy,
Monitorowanie, analizowanie oraz ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Gminy.

Wspotpraca z wydziatami Urzedu oraz instytucjami podlegtymi i innymi podmiotami w zakresie

realizujgcymi cele i zadania zapisane w Strategii Rozwoju Gminy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wspodtpraca z wydziatami Urzedu oraz jednostkami podlegtymi przy przygotowywaniu
i opiniowaniu programow operacyjnych oraz innych dokumentéw wykonawczych Strategii
Rozwoju Gminy.

Organizacja i prowadzenie spotkan oraz warsztatow w zakresie planowania strategicznego,
Organizacja i uczestnictwo w procesach konsultacji spotecznych i informowania w zakresie
probleméw rozwoju Gminy.

Analizowanie poréwnawecze sytuacji spoteczno-gospodarczej Gminy na tle regionu i kraju,
Zbieranie, gromadzenie informacji oraz prowadzenie baz danych statystycznych o rézinych
aspektach zycia Gminy.

Przygotowywanie wytycznych metodycznych i harmonograméw sprawozdawczosci dla wydziatow
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych dysponujgcych danymi i informacjami w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

Organizowanie wspodtdziatania Gminy z instytucjami, przedsiebiorcami i organizacjami
spotecznymi w zakresie dotyczacym wspodtuczestnictwa w procesie planowania, tworzenia
i realizacji Strategii Rozwoju.

Wspétpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe oraz podmiotami zaangazowanymi
W procesy przygotowania i realizacji projektow w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zrdodet
finansowania.

Koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje
zadan Gminy we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami

organizacyjnymi.

§ 34.

Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowania planu audytu, z uwzglednieniem obszardw ryzyka wystepujacego w dziataniu
jednostek;

Realizacji zadan kontrolnych wynikajgcych z planu audytu oraz poza planem jezeli wymagajg tego
zaistniate okolicznosci;

Sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Sporzadzania dokumentacji z audytu, awtym, opracowywania wynikow z audytu
i przedstawianie wnioskow poaudytowych.

Sporzadzania i przedktadania do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w sprawach dotyczacych audytu,

Opracowywania korespondencji w sprawach audytu,
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10.

11.

Wspotpracy z innymi stuzbami kontrolnymi,

Kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych audytu,

Sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci audytowa wewnetrznego,

Dokonywanie oceny kontroli zarzadczej dotyczgca m.in. adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie;

Wykonywanie czynnosci doradczych stuzgcych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celéw

i zadan.

§ 35.

Samodzielne stanowisko Kontrolera Wewnetrznego

Do zadan Kontrolera Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

w ®© N o U

Realizacja zadan kontrolnych wynikajacych z planu kontroli oraz poza planem, jezeli wymagaja
tego zaistniate okolicznosci.

Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Opracowywania wynikéw i przedstawianie Burmistrzowi wynikéw kontroli.

Sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych.

Opracowywanie korespondencji w sprawach kontroli.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych kontroli.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci stanowiska ds. kontroli.

Wykonywanie czynnosci doradczych.

Odbywanie praktyki przy audytorze wewnetrznym w zakresie audytu wewnetrznego.

§ 36.

Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw bhp.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

Opracowywaniu projektéw zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Udziat w postepowaniach powypadkowych, rejestracja, kompletowani i przechowywanie

dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
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srodowiska pracy.
Przeprowadzanie rejestru szkolen bhp.
Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej bhp.

Wspotpraca z instytucjami w zakresie spraw bhp.

§ 37.

Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

dokumentowanie wszystkich proceséw przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem celu
przetwarzania danych, ustalenie podstaw prawnych ich przetwarzania okreslonych
w RODO;

identyfikacja wszystkich aktywéw informacyjnych, zrédet pozyskiwania danych, podstaw ich
przetwarzania, przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz oraz procedur organizacyjnych, sieci
i systemow informatycznych, sposobdédw i miejsc przechowywania danych, zastosowanych
zabezpieczen;

zapewnienie przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych poprzez sprawdzanie
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO;

opracowywanie i biezgce aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych;
nadzér i doradztwo nad prawidtowym zapewnieniem przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z zasadami ich przetwarzania;

informowanie administratora danych osobowych (ADO), podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradztwo w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk ADO lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35;

Scista wspotpraca z ADO oraz ASI oraz organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla ADO, oraz jego pracownikow, organu nadzorczego, oraz
0sob, ktérych dane dotyczg w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach zwigzanych w ochronie danych osobowych;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

wypetnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka, zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

dokumentowanie naruszenia ochrony oraz wspieranie ADO przy zgfaszaniu naruszen
ochrony danych do organu nadzorczego.

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych oraz zgtoszenie naruszenia
bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych dane dotycza;

analiza, modyfikacja zapiséw w umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych pod
katem zgodnosci z nowymi wymogami w oparciu art. 28 RODO;

dbanie o poprawnos¢ tresci klauzul informacyjnych i ich stopnia dostosowania
do rozszerzonego obowigzku informacyjnego (analiza i opracowanie nowych),

analizowanie systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi w zakresie art. 24, 25, 32 RODO oraz udzielanie zalecen
co do niezbednych aktualizacji;

dbanie o poprawnos$¢ i aktualizowanie dokumentacji tj. polityki ochrony danych dotyczacej
zgodnie z RODO.

doradzanie przy administrowaniu systemami i infrastrukturg informatyczng w zakresie ochrony
informacji,

udziat przy planowaniu oraz wdrazaniu rozwigzan IT zwigzanych z wprowadzaniem, zmienianiem

lub usuwaniem danych osobowych.

§ 38.

Do wspodlnych zadan Wydziatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci

organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatéw, projektéw decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji,

Pomoc Radzie Miejskiej i jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdow niezbednych do

przygotowywania projektéw budzetu Gminy,

Wzajemng wymiane informacji o wystepujgcych problemach i uzyskiwanych w trakcie ich

rozwigzywania wynikach, w celu doskonalenia wspdlnego dziatania poprzez:

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatdow analitycznych,

b) przekazywanie informacji o problemach stanowigcych przedmiot zainteresowania okreslonych
Wydziatow,

c) przekazywanie odpiséw, wystgpien, decyzji, zarzadzen, uchwat,
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d) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze analitycznym, badawczym i kontrolnym,
e) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci wynikajacych z przepiséw, dokumentacji

dotyczacej spraw obronnych Urzedu oraz ustalef Burmistrza.

ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU ORAZ ZESPOtOW ZADANIOWYCH POWOLANYCH
DO REALIZACJI ZADAN NA RZECZ GMINY

§ 39.

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Praworzgdnosci,

Stuzebnosci wobec Spotecznosci Lokalnej i Naszych Klientdw,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadarn pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi Wydziatami i samodzielnymi

stanowiskami oraz wzajemnego wspdétdziatania.

§ 40.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani do jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ochrony danych osobowych, tajemnicy
stuzbowej, skarbowej i paristwowej w zakresie wykonywania przez siebie zadan.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéow sg obowigzani stuzy¢

Gminie.

§41.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zaméwien publicznych.
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ROZDZIAL VII
ZASADY, TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW

§42.

1. Interesanci przyjmowani sg przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 14.30-16.00.

2. W sprawach pilnych interesanci przyjmowani sg kazdego dnia roboczego, po wczesniejszym
umowieniu sie za posrednictwem pracownika sekretariatu.

3. W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy lub zachodzg inne okolicznosci uniemozliwiajgce przyjecia
interesantéw jednoczesnie przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza, interesanci przyjmowani sg
w nastepnym dniu roboczym.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw sg wywieszone
w widocznym miejscu, w siedzibie Urzedu Miejskiego oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych

gminy Gotdap.

§43.
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziatéw oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow

w sprawach skarg i wnioskdw kazdego dnia roboczego w godzinach pracy Urzedu.

§44.
1. Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskdw przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza prowadzi pracownik sekretariatu.
2. Skargi i wnioski skierowane do Burmistrza i Rady podlegajg wpisowi w rejestrze prowadzonym

w Wydziale ds. Administracyjnych.

§ 45.
Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwienie skarg i wnioskow nalezy do Wydziatu wtasciwego ze wzgledu

na przedmiot sprawy lub Wydziatu wskazanego przez Burmistrza.

§ 46.
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub jego Zastepca, a w razie nieobecnosci
Sekretarz.
2. Wydziaty, ktérym przekazano skarge lub wniosek obowigzane sg zawiadomi¢ pracownika
prowadzgcego rejestr skarg i wnioskdw o sposobie zatatwienia sprawy przekazujac kopie

odpowiedzi udzielonej zainteresowanym.
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§47.
1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone
i zatatwione niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi i wnioski —
w terminie jednego miesigca od daty wptywu.
2. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W wypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ badane, w miare mozliwosci, przy udziale zainteresowanych oséb.

§ 48.
Wydziaty odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskdw obowigzane sg egzekwowac
na biezgco termin i sposdb zatatwienia skarg i wnioskdw zgtaszanych przez interesantéw i przekazanych

do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ, REALIZACJI UCHWAL
ORAZ WYDAWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 49.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Burmistrzowi oraz Radzie przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy
oraz aktdw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikdw Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw
i statutem.

3. Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) Przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego
zadanie lub kompetencje , w celu realizacji zadah Gminy,

2) Przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego
zadania lub kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, odnoszace sie do spraw

wewnetrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzedu).

§ 50.
1. Projekt aktu normatywnego wraz z uzasadnieniem sporzgdza Wydziat lub stanowisko wtasciwe
merytorycznie dla danego zagadnienia.

2. W przypadku gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek
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organizacyjnych, wtasciwg do sporzadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza Sekretarz,
uwzgledniajgc komdrke wiodgca merytorycznie w sprawie.

Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, w tym zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pozarzgdowymi, ktérych uregulowania dotyczg oraz zatwierdzenia
pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

Projekt aktu normatywnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan pienieznych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

Potwierdzeniem uzgodnienia projektu aktu normatywnego jest podpis oséb dokonujgcych
uzgodnien , imienna pieczatka oraz wskazanie daty uzgodnienia.

Projekt aktu normatywnego wraz z uzasadnieniem podpisany przez Kierownika witasciwej
merytorycznie komérki lub jednostki organizacyjnej oraz radce prawnego, sktadany jest do
Wydziaty ds. Administracyjnych obstugujgcego Rade Miejska,

Projekty uchwat podlegajg ostatecznej konsultacji z Sekretarzem a nastepnie przedktadane
sg Burmistrzowi do akceptacji.

Burmistrz przyjmuje projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczagcemu Rady Miejskiej.

§ 51.
Burmistrz obowigzany jest do przedtozenia wojewodzie uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia. Akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe Burmistrz przekazuje w ciggu 2 dni od ich
ustanowienia.
Burmistrz przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w ust. 1,
uchwate budzetowg, uchwate w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady, zarzadzenia

Burmistrza objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

§52.

Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:

1)

Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy Gotdap przystuguje prawo wydawania
zarzadzen, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa,
a w szczegodlnosci:

a) powotanie lub odwotanie Zastepcy lub Zastepcodw i okreslenia ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Gotdap,
c) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

e) wydawanie przepisdw porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Projekt zarzadzenia wraz uzasadnieniem przygotowywany jest w okreslonym Wydziale badz
komdrce organizacyjnej,

Projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony, a nastepnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych tj. pracownika sporzadzajgcego projekt, kierownika wydziatu przygotowujgcego
projekt, radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan
budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe, innych kierownikéw Wydziatdw,
z ktérymi projekt byt uzgodniony,

W zakresie spraw majgcych wptyw na finanse gminy i budzetowych komplet dokumentéw
przekazuje sie Skarbnikowi, ktéry koordynuje wydawanie zarzadzen,

W pozostatych sprawach komplet dokumentéw przekazuje sie Sekretarzowi, ktéry koordynuje
wydawanie innych zarzadzen.

W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie, odpowiedzialny Kierownik Wydziatu
dokonuje korekty i przekazuje Sekretarzowi niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu dwdch
dni od powziecia informacji.

Wydziat ds. Administracyjnych prowadzi rejestr zarzgdzen Burmistrza oraz nadaje numery.
Otrzymujg one w ciggu kadencji kolejne numery poczgwszy od numeru jeden.

Zarzadzenia sg udostepniane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Oryginaty zarzadzen przechowuje sie w zbiorze znajdujgcym sie w Wydziale ds. Administracyjnych.

10) Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzen Burmistrza sprawuje Sekretarz.

§ 53.

Rejestr uchwat prowadzony jest w Wydziale ds. Administracyjnych, wg wzoru:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Liczba porzadkowa,

Numer uchwaty i data jej podjecia,
Przedmiot uchwaty,

Przebieg realizacji,

Termin realizacji,

Uwagi.

ROZDZIAL X
OBIEG KORESPONDENCII

§ 54,
Pracownik punktu obstugi mieszkaricow przyjmuje korespondencje, stawiajgc na niej date wptywu,
kolejny numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjne;j.

Korespondencja w catosci jest dekretowana przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza lub Kierownika
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Wydziatu ds. Administracyjnych i po zadekretowaniu kierowana do poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych.

Pobranie korespondencji z sekretariatu odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez Kierownika,
badz osobe przez niego wskazana.

Kierownicy przegladajg korespondencje i przekazujg poszczegdlnym pracownikom do zatatwienia.
Korespondencje niejawng pracownik punktu obstugi mieszkaricéw, bez otwierania, przekazuje za
pokwitowaniem Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry postepuje z nig zgodnie z

wtasciwymi przepisami.

§ 55.
Obieg korespondencji miedzy Wydziatami jest bezposredni.

Obieg akt miedzy Wydziatami odbywa sie za potwierdzeniem odbioru.

§ 56.
Pobierania korespondencji przychodzacej, jak réwniez wysytanie korespondencji dokonuje
wyznaczona i uprawniona przez Burmistrza osoba.
Korespondencje do wystania po zarejestrowaniu w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym

w danym dniu nalezy ztozy¢ do punktu obstugi mieszkaricéw do godz. 14.00.

§57.
Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
Szczegdtowe zasady czynnosci kancelaryjnych dot. korespondencji niejawnej okreslajg przepisy

odpowiednich rozporzgdzen witasciwych Ministrow i Prezesa Rady Ministréow.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZII

§ 58.
Burmistrz podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i pisma okdlne,
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) Korespondencje kierowang do organdw administracji, organéw kontroli i nadzoru,
4) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczgce wspdtpracy zagranicznej,

5) Odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty
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i sugestie parlamentarzystow,

6) Odpowiedzi na skargi dotyczagce osdb zajmujgcych kierownicze i samodzielne stanowiska
w Urzedzie,

7) Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

8) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

9) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli nie zostali do
ich wydawania upowaznieni inni pracownicy Urzedu Ilub kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.

10) Listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w ramach posiadanych

kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

Burmistrz moze upowazni¢ Kierownikow Wydziatéw i pracownikéw merytorycznych Urzedu do

rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji administracyjnych.

§ 59.
Decyzje oraz dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika sporzgdzajgcego dokument,
Kierownika Wydziatu oraz radce prawnego.
Pracownicy zaopatrujg kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.
Dokumenty pociggajace za sobg powstanie zobowigzan pienieznych, winny posiadac
kontrasygnate Skarbnika.
Dokumenty kadrowe przedstawiane do podpisu Burmistrzowi winny by¢ parafowane przez

Skarbnika i Sekretarza.

§ 60.
Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedktadaja cztonkom kierownictwa Urzedu pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie okreslonych zadan.
Kierownicy i ich zastepcy podpisujg biezgcg korespondencje dotyczacg spraw pozostajgcych
w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.
Pracownicy podpisujg decyzje i pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajgcych
z niniejszego regulaminu  oraz imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
a w przypadku braku petnomocnictwa aprobujg pod wzgledem poprawnosci merytorycznej,
Sekretarz lub Zastepca potwierdzajg za zgodnosc¢ kserokopie pism wychodzacych z Urzedu i dla
potrzeb Urzedu oraz zlecajg wyjazdy stuzbowe pracownikom Urzedu.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja obiegu i kontroli
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dowoddw finansowych.

ROZDZIAL XII
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACIJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA
KOMISJI RADY

§61.
Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Wydziat ds. Administracyjnych.
Wydziat ds. Administracyjnych koordynuje prace Wydziatébw w zakresie terminowosci
przygotowywania projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.
Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wtasciwe rzeczowo Wydziaty

przedktada sie do podpisu Burmistrzowi.

ROZDZIAL XIlI
PIECZECIE ORAZ ZASADY KORZYSTANIA Z NICH

§ 62.
Wszelkie pieczecie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci, prowadzonym w Wydziale
ds. Administracyjnych.
Rejestr pieczeci zawiera:
1) odcisk pieczeci,
2) date pobrania,
3) podpis osoby odbierajace;j,
4) date zwrotu, podpis i piecze¢ osoby zwracajacej,
5) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.
Zamowienia na pieczeci sktadane sg przez Kierownikdw Wydziatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy u Kierownika Wydziatu ds. Administracyjnych.
Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych w uzgodnieniu z Sekretarzem weryfikuje zamdwione
pieczecie pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.
Do korzystania z pieczeci uprawnieni sg upowaznieni przez Burmistrza pracownicy. Za prawidtowe
korzystanie z pieczeci odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik, ktéry potwierdza ich odbiér
W rejestrze pieczeci.
Okragta piecze¢ Burmistrza, Urzedu, imienna Burmistrza, Z-cy Burmistrza, oraz nagtdwkowa

Burmistrza przechowywane sg w sekretariacie Urzedu i podlegajg one szczegdlnej ochronie. Za
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wydanie i prawidtowe korzystanie z tych pieczeci do celdow stuzbowych odpowiedzialny jest
pracownik obstugujacy sekretariat.

W przypadku zuzycia pieczeci, zagubienia lub zaistnienia innej przyczyny powodujacej koniecznosé
wycofania pieczeci z uzycia zgtasza sie ten fakt Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych,
ktory, w uzgodnieniu z Sekretarzem powotuje komisje do jej zniszczenia. Ze zniszczenia pieczeci
lub zgubienia spisuje sie protokét.

Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sie ze wszystkich

pobranych pieczeci.

ROZDZIAL XIV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE!

§ 63.
W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, stanowigca ogdét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 64.
Burmistrz zapewnia adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.
Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw Wydziatow, koordynatora biura oraz pracownikdw.
Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przeprowadzanie oceny systemu kontroli zarzgdczej
na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Szczegobtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 65.

Kontrola zarzadcza sprawowana jest w formie:

1) samokontroli — sprawowanej przez kazdego pracownika w zakresie jakosSci i poprawnosci
wykonywanych przez niego czynnosci,

2) kontroli wewnetrznej sprawowanej przez Zastepce burmistrza, sekretarza, kierownikow
komodrek organizacyjnych, pracownikéw urzedu na polecenie Burmistrza lub wyznaczonego
przez niego pracownika,

3) kontroli funkcjonalnej - sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze oraz
pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadarh w ramach nadzoru,

4) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych.

Zrédtem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest réwniez kontrola zewnetrzna przeprowadzana
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w urzedzie przez zewnetrzne organy i instytucje do tych czynnosci uprawnione.

3. Burmistrz monitoruje realizacje wynikéw kontroli zarzadcze;j.

§ 66.
1. Kontroli funkcjonalnej podlegaja:
1) jednostki organizacyjne gminy,
2) jednostki pomocnicze,

3) podmioty otrzymujace dotacje z budzetu gminy.

§ 67.
Projekty odpowiedzi do instytucji kontrolujgcych o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz
wykonania zalecen pokontrolnych, a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia —

przygotowuje Kierownik Wydziatu zgodnie z wiasciwoscig rzeczowq .

§ 68.
Wydziat ds. Administracyjnych prowadzi dokumentacje kontroli zewnetrznych oraz wewnetrznych

przeprowadzonych w Urzedzie.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69.
1. Zobowiazuje pracownikow do zapoznania sie z trescig Regulaminu.
2. Zobowigzuje kierownikdw do dostosowania zakreséw czynnosci pracownikéw do postanowien
regulaminu i przedtozy¢ je do zatwierdzenia.
3. Zobowigzuje kierownikow do egzekwowania przestrzegania postanowien regulaminu przez

pracownikéw.
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