Zarzadzenie Nr 1749/X11/2022
Burmistrza Gotdapl
z dnia 27 grudnla 2022 r,

w sprawle zmlany Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miejsklego w Geldapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnla 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym (t.). Dz U. 2 2022 1,

poz. 559 z pdin, zm.) zarzgdzam, co nastepuje;

§ 1. W Zarzgdzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapl wprowadzam nastepujace zmiany:

1) W rataczniku do Zarzadzenia pn. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Goldapi
wprowadzam nastepu/gce zmiany:

a) § 10 otrzymuje brzmienie:

»8 10,

W skiad Urzadu wehodzg nastepujace Wydziaty | samodzielne stanowiska, ktdre przy oznakowaniu
spraw uzywajg symbaoli :

1) Burmistrz Goldapi BG
2) Zastepca Burmistrza Gotdapi ZBG
3} Sekretarz Gminy Gotdap 5G
4} Skarbnik Gminy Gotdap SK
S) Wydziat Odwlaty i Spraw Spotecznych 055
6) Wydzial Wspdtpracy, Komunikac]i Spotecene) 1 Funduszy Zewnetrznych WKS
7) Wydziat do spraw Administracyjnyeh WA
8) Wydziat Finansdw | Reallzaci Budzety FB
9) Wydziat Gospodarki Przestrzenna), Ochrany Srodowiska | Nieruchomodel GPO
10) Wydziat Infrastruktury | Inwestycji Komunalnych WIK
11) Wydziat Obslugi Placdwek Ojwiatowych opPO
12} Biure Prawne : BP
13) Stra2 Miejska M
14) Urzad Stanu Cywilnego usc
15) Samodzielne stanowiske ds. zaméwier publicznych Zp
16) Samadzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa | Higleny Pracy BHP
17) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum-koordynator ezynnosct kancelaryjnych AZ
18) Samodziglne stancwiskb Audytora Wewngirznego i Kontrolera Wewnetrznego AW
19} Petnomocnik ds. Ochrony informacii Niejawnych PO
20) Inspektor Ochrony Danych 10D

21) Petnomocnik ds. Strategii | Rozwoju Gminy PSR”,



h} w § 11 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Skarbnik kieruje Wydziatern Finanséw | Realizacji Budzetu oraz sprawule bezpodrednl nadzér

nad Wydziatemn Obstugi Placéwek Qswiatowych.”

c} wprowadza sie § 18b o nastepujacym bizmieniu:

8 18b.

Wydziaf Obstugi Placdwek Ofwiatowych

Do zadarn Wydziatu Obstugi Placdwek Odwiatowych nalezy:

1. Obstuga finansowo-ksiggowa na rzecz jednostek ohstugiwanych obejmujaca w szczegdlnodek:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie realizacjl zadari gltéwnego ksiggowego,

prowadzenie na podstawie dowodiw ksiqgowvéh kslge rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

kentrolg formalno-rachunkows dostarczonych dokumentéw,

przygotowanie wspdlnie z kierownlkami jednostek obstugiwanych projektow planéw fi-
nansowych oraz analizowanie stanu ich wykonania oraz przygn.tbwvwmie zmian w pla-
nach finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosei hudietowej i finansowej odrgbnie dia kazde] jednostki
obstugiwane],

gromadzanie | przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentac]i prze-
widzianej ustawg o rachunkowoscl,

okresowe ustalanie lub sprawdzanle drogg Inwentaryzacli rzeczywistego stanu aktywow
I pasywdw, 2 wylaczeniemn przeprowadzanla iInwentaryzacli w formie spisu z natury,
przygotowania wspdinie z kisrownikami jednostek obstugiwanych sprawozdan opisowych
pétrocznych i rocznych,

rozligzante wydatkdw zleconych z zakresu dziatalnodcl oswiatowej zwigzanych z dotacjami

celowyimi,

10) prowadzenie rozliczert publicznoprawnych w zakresie VAT niezbgdnych do facznego rozli-

czenia grminy i Jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od towaréw § ustug, w tym
sporzadzanie ewidencii, dokumentéw Zrédlowych oraz czgstkowyceh rajestréw sprzedazy

{ zakupdw, a takie deklaracji,

11) sporzadzanie deklaracji o podatku akeyzowym,

12) obstuga finansowa spraw dotyczgcych ZFSs,

13) obstuga finansowa projektdw realizowanych ze Srodkéw zewnegtrznych,

14) prowadzenie spraw statystyczaych dotyczaeych gminne] ofwiaty, w czedel dotyezace)

spraw finansowo-ksiggowych, w tym sporzqdzanie sprawozdani,

15) sporzadzanie informacji o stanle realizacjl odwiaty w czedcl spraw finansowa-ksiegowych, -



16) prowadzenie obstugi bankowej | wprowadzanie do systeru przelewdw bankowych w
imieniu jednostek obstugiwanych,

17) egzekucja naleinoscl.

Obstuga kadrowo-ptacowa na raecz jednostak obstugiwanych obejmujaca w szczegdlnosch:

1) naliczane wynagrodzer pracownikéw,

2) sporzgdzanle list wvnagrcdieﬁ pracownlkédw (w tym nagrody, odprawy, ekwiwalenty,
Swiadcezenia socjalna),

3) sporzadzanle zaswladezen, $wiadectw pracy | Innych dokumentdw xwigzanych z zatrudnie-
niem,

4) przygotowywanie do wyplaty Innych swiadczen | naleznodcl wynlkajgeyeh ze stosunku
pracy oraz umdw cywilnoprawnych oséb pracujgeych na rzacz Jednostek abstuglwanych,

5) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw jadnastek obstuglwanyeh,

6) gromadzenie | przechowywanle akt gsobowych pracownlkdw Jednostek obstuglwanych
oraz rabezpleczanta ich przed zniszezenlem | dastgpam osdb nleupowsznianych,

7) prowadzenie kart wynagrodzed,

8) wydawanie zaswiadezen o zarobkach,

89) obstuga patracer z wynagrodzen np. KZP, zajecia komornicze, ubezpleczenia pracownicze,
wigald zawodowa,

10) sporzgdzanie rocznej informacjl dla oséb ubezpleczonych (RMUA),

11) zgtaszania do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikdw jednastek obstugiwanych oraz
osth pracujacych na podstawie umdw cywilnoprawnych,

12) prowadzenie rozliczen z tytutu wyplat wynagradzen | swiadczen z Urzedem Skarbowym
oraz Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych,

13) sporzgdzanie racznych informacjl o dochodach oraz pobranyeh zaliczkach na podatek do-
chodowy (PIT-11),

14) sporzgdzanie rocznego odliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez pedatnika (PiT-
40) dla pracownikdw, kidrzy do 10 stycznia rolu nastepujgcego po roku podatkowym ztozg
RIT-12,

15) sporzadzanie rocene] deklaraejl o pobranych zallezkach na podatek dochodowy (PIT-4R),

16) sporzgdzanle roczne) deklaracl o zryczattowanym podatku dochodowym (PIT-8AR),

17) praygotowywanle danych do sporzgdzenta okresowych sprawazdat'i statystyeznyeh, doty-
czaeych wynagrodzen w jednostes obstugiwanej wedtug obowigzujgcych przepisdw {m.in.
GUS Z-08, Z:06),

18) sporzgdzanie deklaracji PFRON,

19) praygotowanie danych | sporzadzanie sprawozdania o wysokosci srednich wynagrodzeit

nauczydleli na poszezegdinych stopniach awansu zawodowege,



20) sporzadzanie zestawien | analiz ekonomicznych dotyezgeych wynagrodzen pracownikdw,

21) gromadzenle | przechowywanle dokumnentac]i ptacowe] pracownikéw jednostek obstugl-
wanych w zakresie biezace] obstugi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych 2 PPK,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejéciem na emeryturg, rentg lub Inne Swiadezania.

3. Obsluga BHP na rzecz jednostek obstugiwanych abajimujgca w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogéinego wszystkim nowa zatrudnio-
nym pracownikam lub zmieniajgcym stanowisko pracy,

2) biefgca kontrola waznedel — alktualnosci szkoleri okresowych BHP, profilaktycanych badar
lekarskich pracownlkdw araz Innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

3) kontrols zasadnodcl zaopatrzenia pracownikow w odziez achronng, sprzgt ochrony osobi-
ste} oraz $rodkéw higieny osobistal,

4} prowadzenie dokumentac]i zwigzane] z BHP,

5) doradztwo w zakresle obowlgzujgcych zasad | przepisow BHP,

6) przadkiadanie dyrektorom Jadnostek obstuglwanych wynikéw kantroll stanu BHP obiek-
tow, pomieszezen | wyposaienia,

7) wspétdziatanie z jednastkami abstugiwanymi w tworzeniu bezpiecznych | higlenlcznych
warunkdw praey I naukl,

8) wspdinie z jednastky obstuglwang organizowanie stanowisk pracy i naukl zgodnie z prza-
pisami i zasadaml bezpieczedstwa i higleny oraz zgodnie 2 wymogami ergonomil,

9) egzekwowanle pr2estrzegania przez pracownikdw przepiséw | zasad BHP, uwzglgdniajac
zabezpiaczenie pracownikdw przed wypadkami przy pracy, charabami zawodowymi | in-
nyml charobami zwigzanymi ze §rodowiskiem pracy,

10) dokonywanie przegladu placdwek adwiatowych, ich wyposatenla oraz otoczenia pod ka-
tem zapewnlenia bezplecznych warunkdw pracy | nauki - identyflkacja zagroderi {dia-
gnoza stanu BHP),

11) prewadzenle dokumentacii zwigzane] z wypadkami pracownikéw oraz uczniéw {ustala-
nia przyezyny [ okolicznodel), podejmowanie dziataii profilaktycznych majacych na celu
zapohiezenle na przyszodé podobnym zdarzeniom,

12) prowadzenie dokumentacjl zwigzanef z chorobami zawodowymi,

13} dokonywanle okrasowej aceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporza-
dzanie stosowne] dekumentacii,

14) wystgpowanie do Jednostek obstugiwanych o natozenie kar porzadkowych w stosunku do
0s0b naruszajgcych przepisy i zasady,

15) naliezanie ekwiwalentdw.

4, Obstuga prawna na rzecz jednastek obstugiwanych obejmujgea w szezegéinodel:




1)

2)
3)

4)

5)

7)
8)

state doradztwo prawne, udzielanie opinii prawnych i konsultac)l prawnych, wyJasnied |
interpretacii ohowigzujacych preepisdw prawa,

sporzadzanie plsemnych | ustnych opinil prawnych na zlecenle,

opinlowanie [ konsultowanle projektéw aktéw prawnych (statutéw, regulaminéw, zarzg-
dzen | Innych dokumentdw) zwlgzanych 2 funkejonowanie jednostek obstugiwanych,
éwiadczenie pomocy prawne} w zakresie zasadnodci oraz sposobu zatatwlania skarg | wnio-
skdw, w tym wnioskéw o dostep do informacji publicznej,

apiniowanie projektdw innych pism zwigzanych z wykonywaniem zadari przez jednostk!
ohstugiwans,

Zastepstwo prawne | procesowe we wszystkich przekazanych do prowadzenla sprawach
sgdowych oraz egzekucyjnych dotyczgeych nalezneic cywilnoprawnych 2zwigzanych z dzia-
falnodcly jednostek obstugiwanych, w tym zastepstwie przed wszystkimi sgdami powszech-
nyml, adminlstracyjnyml, polubownymi, organami adminlstracj! paitstwowe] | samarzado-
waj, '

ppracowywanie projektéw pism sadowych, w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami,
wykanywanle innyeh czynnogel wehodzgeych w zakres pomaocy prawne) stosownle do po-

trzeb zgtaszanych przez jadnostkl obstugiwana.

Obstuga ochrony danych osobowyeh na rzec? Jadnostek obstugiwanych obelmiujaca w szcze-

golnadel:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzafacego oraz pracownikdw, kiorzy

przetwarzajg dane gsohowe 0 obowlgzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO araz

Innych przepisdw Unii Europejskiej lub paristw cztonkowskich o achranie danych i dora-
dzania im w tej sprawle, '

monitorowania przastrzegania RODO, Innych przepiséw Unil Europejskie] lub paristw
czionkowskich o achronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajg-
cego w dziedzinle ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkédw, dziatanla
zwiekszajqee swladomodd, szkolenla personelu uczestniczacego w operacjach przetwarza-
nla oraz powlazane z tym audyty,

prowadzenie rejestru czynnoscl przetwarzania danych asabowych,

wspdlpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanla naruszen bezpleczenstwa do organu nadzoru oraz oséh, kidrych dane dotycza,
prowadzenia rejestru naruszen ochreny danych osohowych,

petnlente funkejl punkiu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
2 przatwarzaniern, w tym z uprzednimi kensultacjaml, o ktérych mowa w RODO {art. 36)

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacii we wszelkich innych sprawach,



8) petnienie funkeji punkiy kontaktowego dla oséh, ktdrych dane dolycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzanlem Ich danych osobowych oraz wykenywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO oraz Innych przepiséw.”

d) § 28 otrzymuje brzmienie:
o8 28,
[ Samodzielne stanowlsko Audytora Wewnetrznego
1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szezegbinodel:
1} opracowania planu audytu, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego w dziafaniu
jednostek;
2) realizacji zadan kontrolnych wynikajacych z planu audytu araz poza planem Jezeli wymagaja tego
zaistniate okolicznasbci;
3} sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroll 2godnle 2 obowigzujgcymi przepisami,
4) sporzadzania dokumentacii z audytu, awtym, opracowywanla wynikdw 2z audytu
| przedstawianie wnioskdw poaudytowych,
5) sporzadzania | przedktadania do zatwierdzenla zawladomler do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych w sprawach dotyczacych audytu,
6) apracowywania korespandencji w sprawach audytu,
7} wspétpracy z innymi stuzbami kentrolnymi,
8) kompletowania | przechowywania dokumentow dotyczgeych audytu,
9) sporzadzania sprawozdar z dzlafalnodci audytowa wewnegtrznego,
10) dokonywanie oceny kontroli zarzgdcze] dotyczgoa m.n. adekwatnodel, skutecznodci
i efektywnodici kontroli zarzadczej w Urzedzie,
11} wykonywanie czynnosd doradezych stuzgeych wsplaraniu kierownika |ednosiki w realizacii
. celdéw I zadar.
H Samodziaine stanowlske Kontrolera Wewngtrznego
2. Do zadanh Kontrolera Wewnqtrzﬁe‘gu nalezy w szczagdlnoscl:
1) opracowania planu iiontroli, z uwzglednieniem obszardw ryzvka wystepulacego w dziataniu
jednostek;
2) realizacyi zadar kontrolnyeh wynikajacyeh 2 planu kontroll oraz poza planem jezeli wymagaia tego
zalstnlate okollcrnadc;
3) sporzadzania dokumentacl z przeprowadzonych kontroll zgodnie z chowlqzujacymi przeplsami,
4) sporzadzania dokumentacfi pokontrolne], awtym, dpmcowywanla wynlkdw  kontroli
i przedstawlanie wnioskdw pokontrolnych.
5) sparzadzanla | przedkiadania do zetwierdzenia zawladomlen do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w sprawach dotyczgeych kontroli,

6) apracowywania korespondencji w sprawach kontroli,




