ZARZADZENIE NR 146/K/2021
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 19 listopada 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 5/K/2014 w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Gostyniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22021 1., poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

- § 1. Zmienia si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu przyjety
zarzadzeniem nr 5/K/2014 z 23 grudnia 2014 r., w ten sposdb, ze nadaje mu sig¢ nastepujace

brzmienie:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem,
okresla: |
1) misje i cele dziatania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,;
- 2) organizacj¢ wewnetrzna Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzédu;
4) ‘Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatéw, biur, referatow
i stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostyn;

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Gostyniu;



3) Burmistrzu, Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Gostynia, Zastepce Burmistrza Gostynia, Sekretarza Gminy
Gostyn oraz Skarbnika Gminy Gostyn;

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2.Urzad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Siedziba Urzedu jest ratusz, Rynek 2 w Gostyniu. Urzad prowadzi dziatalnoéé w Gostyniu
- Wratuszu, Rynek 2, w budynku przy ul. Wroctawskiej 256 oraz w budynku przy ul. Fabrycznej
1.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku kazdego tygodnia.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sg $luby takze w dni powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 11
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjna, nieposiadajaca osobowosci prawnej i

- stanowi aparat pomocniczy Burmistrza w realizacji zadan publicznych.
2. Misjg Urzedu jest zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Gminie:

1) zadan wiasnych;

- 2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

~5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
§ 6. 1. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji poprzez:

' 1) realizacjg zadan w sposob zgodny z prawem, kompetentny, sprawny, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa i aktow wewnetrznych;

2) zapewnienie obstugi administracyjne;;

3) racjonalne gospodarowanie mieniem gminnym;

 4) zapewnienie kompleksowej informacji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:



1)

2)

3)

"

5)

7)

- 8)

9

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoS$ci prawnych przez organy Gminy;

planowanie zadan i zachodzacych procesow;

sprawowanie kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogot dzialan zmierzajacych do realizacji
celow i zadan podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskow i petycji;

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdéw Gminy;

realizacja inhych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organéw Gminy;

'zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

- d) przekazywanie akt do archiwow;

1T) realizacja obowiazkow i uprawnief shizacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie

zZ dbowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza

1 Skarbnika.



§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska oznaczone

symbolem:
1) Wydziat Finansowy F;

- 2) Wydzial Organizacyjny O;
3) Wydziatl Inwestycji i
4) Wydzial Rozwoju i Gospodarowania Mieniem Gminy RGM;
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKOS;
6) Wydziat O$wiaty i Spraw Spolecznych OSS;
7) Wydziat Spraw Obywatelskich SO;
8) Komenda Strazy Miejskiej KSM;
9) Wydzial Komunikacji Spotecznej KS;
10) Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego KA;

| 11) Sekretarz Gminy SG;
12) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN;
13) Inspektor Ochrony Danych I0OD;
14) Biuro Radcy Prawnego BRP.

2. W ramach wydzialéw tworzy si¢ nastepujace referaty lub biura:
1) w Wydziale Finansowym - Referat Dochodéw F.RD;
2) w Wydziale Spraw Obywatelskich - Referat -Urzad Stanu Cywilnego SO.USC;
- 3) w Wydziale Organizacyjnym- biuro — Kancelaria i Biuro Rady Miejskiej O.KBRM;
4w Wydziale Rozwoju i Gospodarowania Mieniem Gminy:

- Referat Planowania Przestrzennego RGM.PP,

- Referat Gospodarowania Mieniem Gminy RGM.GM;
~5) w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — Referat Ochrony Srodowiska
— GKOS.OS.

3. Burmistrz moze tworzy¢ zespoty okreslajac w drodze odregbnego zarzadzenia ich zakres
odpowiedzialno$ci oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§ 9. 1. Wydziatami zarzadzaja naczelnicy, a refergtami 1 biurami kierownicy.

2. Wydzialy, referaty i biura dziela sie na stanowiska pracy. Wykaz stanowisk pracy
w poszczegblnych komorkach organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podziatlu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia

i obowiazki dokonuja w opisach stanowisk pracy naczelnicy wydzialow, przy wspotudziale



kierownikow referatow i biur. Opis stanowiska pracy podlega zatwierdzeniu przez
przedstawiciela kierownictwa sprawujacego nadzér nad komorka organizacyjna.

4. Pracownicy Kancelarii i Biura Rady Miejskiej wykonuja rowniez polecenia stuzbowe
wydawane przez Przewodniczacego Rady Miejskiej, zgodnie z wlasciwymi w tym zakresie
przepisami.

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik

nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 11. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnoSci;
- 2) stuzebnosci wobec spotecznoécei lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
. 6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspdldziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie oraz w granicach prawa i obowiazani sg do scislego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowigzani
stuzy¢ wspolnocie lokalnej i Pafistwu.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszezgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
* komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sq po wyborze najkorzystniejsze;j
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowiazujacymi
w Urzedzie procedurami.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich’
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. |

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialnoéé przed

Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
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3. Naczelnicy poszczegélnych wydzialéw, kierownicy biur i referatéw oraz samodzielne
stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i rzetelna realizacje swoich zadan
odpowiednio przed Burmistrzem, Zastqpcq Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Naczelnicy poszezegolnych wydzialéw Urzedu, kierownicy biur i referatow sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdw i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16.1. Urzad dziata na zasadach planowania pracy.

2. Zasady planowania pracy okre$la zatacznik nr 4 do {Regulaminu.

§ 17. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne wydzialy i wykonywania
obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 18. 1. Komérki organizacyjne realizujq zadania wynikajace z przepisow prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldzialania miedzy soba,
w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszcezegdlnych komorek organizacyjnych
~ sa przydzielane do realizacji komorce, ktorej zakres dzialania jest najbardziej zblizony do

charakteru danej sprawy.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA 1
SKARBNIKA

§ 19. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

~ 2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnoéci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

| 5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu;

6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania, ich wspoldzialania i realizacji zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



- 8)
9)

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od oséb zobowigzanych do ich zlozenia

oraz przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Przewodniczacego Rady Miejskiej w celu

umieszczenia ich w biuletynie informacji publiczne;;

11) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci

kancelaryjnych;

12) wykonywanie innych ‘zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady;

13) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad:

a)
b)
)
d)
©)
f)
8
h)
i)
),
k)
_ )

)

Wydziatem Inwestycji,

Wydzialem Komunikacji Spoteczne;j,

Komenda Strazy Miejskiej,

Inspektorem ochrony danych,

Biurem Radcy Prawnego,

Biurem Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

sprawami kadrowymi,

sprawami wojskowymi,

sprawami obrony cywilne;j,

sprawami zarzadzania kryzysowego,

aktami stanu cywilnego.

§ 20. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

podejmowanie czynnosci kierowhika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowiazkow przez Burmistrza oraz Sekretarza;
sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi:
Wydziatem O$wiaty i Spraw Spotecznych,

Wydzialem Rozwojui Gospodarki Mieniem Gminy,

Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

podejmowanie decyzji w zakresie podlegtych komdrek organizacyjnych;

zawieranie umow w imieniu gminy w zakresie realizacji zadan podlegtych komorek
organizacyjnych;

wspoldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;



6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) nadzorowanie organizacji pracy Urzedu Miejskiego i koordynowanie dzialan
podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu;

2) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz dokonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;

4) opracowywanie projektow i zmian do Statutu Gminy, regulamindw wewnetrznych,
instrukeji i zarzadzen;

5) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;

0) nadzorowanie czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie;

7) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéow
samorzadowych;

8) opracowywanie zakresow czynnosci naczelnikow wydzialéw i samodzielnych stanowisk;

9) prowadzenie z upowaznienia spraw zwiazanych z analizq o$wiadczen majatkowych
kierownikow jednostek organizacyjnych, gminnych os6éb prawnych oraz czlonkéw
organow zarzadzajacych gminng osobg prawng, a takze oséb wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Organizacyjnym,

b) Wydzialem Spraw Obywatelskich,

- ¢) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Gostyniu,

oraz pod wzgledem organizacyjnym sprawowanie nadzoru nad Biurem Radcy Prawnego

oraz Biurem Kontroli i Audytu Wewnetrznego;

11) podejmowanie decyzji w zakresie podleglych komorek organizacyjnych;

- 12) organizowanie wspétdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy;

13) nadzorowanie organizacji i przeprowadzania wyb'or(’)w 1 referendow;

14) nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

15)nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

16) nadzor nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

17)rozstrzyganie ~ sporéw  pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,

w szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan;



18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza;

19) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnoéé burmistrza i jego zastepey
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowiazkow przez burmistrza
oraz jego zastepce.

§ 22. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspoéldziatanie w opracowaniu budzetu;

5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczoéci budzetowej;

0) udziat w pracach nad przygotowaniem wieloletniej prognozy finansowej wraz z jej
Zmianami;

7) nadzor nad obiegiem dokument(’)w ksiegowych w Urzedzie;

- 8) opracowywanie projektow polityki zadtuzania Gminy;

9) opracowywanie prognozy dtugu;

10) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej zaciagania kredytow;

11) przygotowywanie materialow, opracowywanie analiz i ocen oraz informacji w zakresie
gospodarki finansowej na posiedzenia Rady oraz Burmistrza;

12)udzial w przygotowaniu informacji z wykonania budzetu za okres I pétrocza
oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

13) nadzoro(zvanie 1 zarzadzanie Wydziatem Finansowym;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ za catosé gospodarki finansowej gminy, w tym

za wykonywanie okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 23. Do wspolnych zadan wydzialow nalezy przygotowywanie materiatdéw oraz
- podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie

materialow oraz projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze



wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji;

| 2) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo
komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan;

3) wspoldziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdan
z wykonania budzetu;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego wydziatu;

0) wspotdziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan;

7) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentoéw znajdujacych sie w wydziatach;

8) przechowywanie akt;

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

11) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegaj acej ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

~ 12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

14) pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet dofinansowania prowadzonych zadan;

15) obstuga organizacyjno — techniczna uroczystosci, spotkan i narad, w ktdrych bierze udzial
Burmistrz;

16) wspotdziatanie z Wydzialem Komunikacji Spolecznej w zakresie przygotowywania
informacji dla mediow;

17) zapewnienie zgodnoéci dziatalnosci z przyjetym planem w ramach kontroli zarzadczej;

- 18) przygotowywanie i opracowywanie zadan, w tym inwestycyjnych do wieloletniej prognozy
finansowe;j;

19) wykonywanie innych zadan zadekretowanych do realizacji komorce organizacyjne;.
§ 24. 1. Do zadan naczelnikow wydzialéw oraz kierownikow referatéw i biur nalezy

w szczegolnoscei:

V 1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy wydziahu, referatu, biura;

2) organizowanie pracy poszczeg6lnych stanowisk pracy;

10



3)

4)

)

6)
7)

8)

9

zapewnienie nalezytego i terminowego wykonywania zadan przypisanych komorce
organizacyjne;j;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz wydziatu, referatu,
biura;

petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw wydziahu,
referatu,biura, w szczegdlnosci poprzez:

powierzenie obowiazkow podlegtym pracownikom i opracowywanie opisoOw stanowisk
pracy,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy, udzielanie urlopu
lub czasu wolnego z tytutu nadgodzin,

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

promowanie postaw etycznych wérdd pracownikéw i przeciwdziatanie mobbingowi oraz
dyskryminacji;

inicjowanie rozwiazan mo gqcycll poprawi¢ lub usprawni¢ realizacjg ustug publicznych;
wspolpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu, referatu, biura
oraz wymiany informacji;

przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dzialania wydzialu, referatu, biura
oraz sprawozdan z realizacji budzetu, zgodnie z planem;

nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic

prawnie chronionych;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Kierownik komérki organizacyjnej ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace

podlegtego wydziatu, biura lub referatu.

3. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziahu jego obowiazki petni kierownik referatu lub

biura, albo zastgpca naczelnika, a w przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony

pracownik.

§ 25. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) planowania i ksiggowosci budzetowe;:

a)
b)

c)
d)

¢)

11

przygotowywania materiatdw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu Gminy,
przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzef Burmistrza w sprawie budzetu i jego
zmian,

analizowania wykorzystania budzetu, celem zwickszenia jego efektywnosci,

zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

uruchamiania $rodkow: finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,



g)

h)

3)

k)
)

realizacji obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

ewidencjonowania i rozliczania podatku od towarow i ustug (VAT) w Urzedzie Miejskim
w Gostyniu oraz w Gminie Gostyn,

prowadzenia ewidencji ilo§ciowo — wartoSciowej $rodkéow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia bedacego na stanie Urzedu,

przygotowania sprawozdan finansowych,

prowadzenia ksiag rachunkowych,

nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania $rodkow zewngtrznych,

wspolpracy w przygotowywaniu projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy

finansowej oraz jej zmian,

m) przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzefh Burmistrza w zakresic gospodarki

n)

0)

finansowej,

sprawdzania zgodnosci z uchwata budzetowa planow finansowych wydzialéw i jednostek
organizacyjnych Gminy,

sprawowania kontroli i nadzoru wykonania planu finansowego wydzialow oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, '
rozliczania wydatkow niewygasajacych,

sporzgdzania harmonogramow dochodéw i wydatkéw budzetu,

sprawdzan'ia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyplaty
dowodéw ksiegowych,

sporzadzania listy ptac oraz rozliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i skladek
na ubezpieczenie spoteczne, a takze obshuga pracowniczych planéw kapitatowych,
dokonywania umorzen $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
rozliczania inwentaryzacji,

wydawania za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

W) nadzorowania przestrzegania dyscypliny budzetowej;

2)

Referat Dochodéw prowadzi sprawy z zakresu optat i podatkéw lokalnych,

a w szczegolnosci:

- a)
b)

c)
d)

12

prowadzenia ewidencji podatnikow,

gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
11zeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkdw i opfat,
podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,



prowadzenia rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

prowadzenia kontroli rachunkowej inkasentow,

sporzadzania ewidencji i aktualizacji upomnien i tytulow wykonawczych,
przygotowywania projektow uchwat Rady w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
wystepowania o wpis hipoteki przymusowej,

sporzadzania decyzji w sprawie umorzen, odroczenia w platnosci oraz rozlozenia na raty
podatkow i opfat,

wydawania ~ zaSwiadczei o stanie maj atkowym i osigganych  dochodach
w gospodarstwie rolnym,

wydawania za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw oraz sprawozdan o udzielonej pomocy
publiczne;j,

prowadzenia gospodarki drukami $cistego zarachowania,

przeprowadzania kontroli podatkowych,
przygotowywania decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow,

wykonywanie praw i obowiazkdw gminy w zwiazku z informacja o $rodkach
zgromadzonych na rachunkach bankowych os6b zmartych.

§ 26. Do Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu

oraz sprawy administracyjne i pracownicze, z zakresu:

1) obstugi klienta:

.a)

b)
<)

d)

e)
| f)
g)
h)

udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawania
drukow i wnioskow oraz $wiadczenia pomocy przy ich wypelnianiu,

poboru oplaty skarbowej,

prowadzenia i udostepniania przepisoéw prawa miejscowego oraz przepisdw prawnych
wydawanych przez organy panstwowe,

wspoldzialania z instytucjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy oraz
stowarzyszeniami, do ktorych Gmina nalezy,

prowadzenia rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu,

udzielania informacji publicznej,

potwierdzania profili zaufanych,

obstugi centrali telefonicznej;

2) prowadzenia archiwum zaktadowego:

a)

13

przyjmowania dokumentacji do zasobow archiwum zaktadowego,



g)
h)
n
7)
k)
)

b) wspolpracy i przekazywania dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

c) brakowania akt,

d) wspétpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacji archiwalne;,

e) nadzoru i koordynacji zadan W zakresie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjne;j

| i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) obstugi Urzedu:

a) wspoludzialu w  opracowywaniu  projektéow  zmian regulujacych  organizacje
i funkcjonowanie Urzedu,

b) prowadzenia spraw kadrowych, $wiadczen socjalnych  pracownikéow  Urzedu,
organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

¢) obstugi informatycznej Urzedu w szczegolnosei  zapewnienie  prawidlowego
funkcjonowania systemow informatycznych oraz r0ZWoju oprogramowania uzytkowego,
wspomaganie uzytkownikow w rozwiazywaniu probleméw z obstuga systemow
informatycznych i sprztu oraz analizowanie potrzeb w zakresie informatyki,

d) koordynacji sprawozdawczosci statystycznej Urzedu w formie elektronicznej,

¢) prowadzenia zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong

przeciwpozarowq Urzedu,

zaopatrywania pracownikow Urzedu w niezbedne wyposazenie, materialy, druki,
pieczegcie, $rodki czystosci i odziez robocza,

utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

administrowania budynkiem ratusza,

prowadzenia remontéw biezacych w budynkach administracyjnych,

prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych i nietrwalych,

prowadzenia rejestru petnomocnictw i upowaznief,

nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

- m) prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji,

n)
S)

a)
b

¢)

d)

14

zapewnienia bezpieczefistwa informacii,

zamowien publicznych:

sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
przygotowania szczeg&owych procedur postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

wspotudzialu  w  przygotowaniu  dokumentéw zwigzanych z  uruchomieniem
i przeprowadzeniem procesu zaméwieni publicznych,

planowania i sprawozdawczoéci w zakresie zaméwien publicznych.
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Kancelaria i Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy z zakresu:

a) zapewnienia obstugi administracyjnej Rady, Jjej komisji,

b) przygotowywania, we wspdlpracy z wilaSciwymi merytorycznie komérkami,
materialdw na posiedzenia Rady i komisji,

¢) podejmowania czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen komisji,

d) sporzadzania protokotow z sesji i posiedzen komisji Rady,

¢) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych gminy,

f)prowadzenia ewidencji radnych,

g) wspolpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

h) prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

1) prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

J)prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji,

k) wspotudziatu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw tawnikéw oraz organdw
jednostek pomocniczych Gminy,

)prowadzenia kancelarii Burmistrza, a w szczegolnoéei przyjmowania i rejestrowania
korespondencji wchodzacej do Urzedu, zarzadzen, projektow uchwat, przygotowywania
informacji z dziatalno$ci w okresie migdzysesyjnym oraz odpowiedzi na wnioski i
interpelacje a takze prowadzenia rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,

m) organizacji i obstugi techniczno-biurowej narad zwolywanych przez Burmistrza,

n) organizacji i obstugi spotkan z udziatem Burmistrza,

0) gromadzenia danych i informacji w celu sporzadzenia raportu o stanie gminy.

§ 27. Wydziat Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu:

planowania inwestycji gminnych w skali roku budzetowego jak rowniez kilkuletnich;

przygotowywania planow realizacji waznych inwestycji gminnych;

realizowania i koordynowania inwestycji gminnych:

przygotowywania zlecefi dotyczacych wykonania projektow technicznych w celu realizacji

inwestycji gminnych, ‘
przygotowywania materialow do zamdéwien publicznych na roboty inwestycyjne i
remontowe w zakresie prac prowadzonych przez wydzial,

sporzadzania uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,



- d) pomocy w przygotowywaniu projektow i wnioskéw o $rodki pomocowe na realizacje
inwestycji,

e) prowadzenia procedury przetargowej na realizacj¢ inwestycji z udziatem $rodkéw
pomocowych, ‘

f) nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,

g) dokonywania odbioréw i przegladow gwarancyjnych  zrealizowanych zadan
inwestycyjnych,

h) projektowania uktadu komunikacyjnego;

4) zarzadzania gminnymi drogami, ulicami i placami, a w szczegolnosci: prowadzenia
ewidencji drog i ulic, przygotowywania propozycji dotyczacych zaliczania drég i ulic do
poszczegolnych kategorii, utrzymania i ochrony drég i ulic, okreslania szczegblnego
korzystania z drog, wydawania zezwolenia na zajgcie pasa drogowego;

5) utrzymania niepublicznych drog gminnych;

- 0) realizacji zadan wynikajacych z nadzoru wiascicielskiego nad Zaktadem Wodociagow
1 Kanalizacji sp. z 0.0.;

7) wspolpracy ze stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania Goécinna Wielkopolska oraz
Migdzygminnym Zwiazkiem Turystycznym Wielkopolska Goscinna;

8)pozyskiwania zewngtrznych Zrédel dofinansowania poprzez:

a) wyszukiwanie i gromadzenie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkéw
finansowych ze zrodet zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie érodkow pomocowych Unii
Europejskiej,

- b) podejmowanie inicjatyw i przygotowywanie propozycji ich wykorzystania we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

¢) koordynacje prac zwigzanych z przygotowywaniem dokumentow strategicznych Gminy,

d) wspolprace z komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji dokumentow
strategicznych Gminy,

e) koordynacje prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow o pozyskanie $rodkow,

f) wspolpracg z instytucjami i organizacjami dystrybuujacymi $rodki  finansowe
oraz z firmami zewnetrznymi, zajmujacymi si¢ obstugg $rodkéw zewngtrznych
i doradztwem konsultingowym w tym zakresie,

" g) wspolprace z zakladami i jednostkami budzetowymi Gminy oraz gminnymi placowkami

o$wiatowymi,
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h)

wspolpracg  z  podmiotami  gospodarczymi, jednostkami gminnymi, urzedami,
stowarzyszeniami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych i realizacji programow pomocowych,

pomoc w zakresie wypelniania wnioskdw o zewnetrzne $rodki finansowania swiadczong na
rzecz jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 28. Wydzial Rozwoju i Gospodarowania Mieniem Gminy podzielony na dwa referaty

prowadzi sprawy:

)
a)
b)

2)

a)
b)

c)

- 3)
4)
S)
a)

W
0)
a)
b)

Referat Planowania Przestrzennego z zakresu:

roZwoju gminy:

wyznaczania kierunkdw rozwoju gminy,

realizacji zadaf wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokument6w,
okre$lajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy;

planowania przestrzennego:

monitorowania i analizy stanu zagospodarowania gminy,

prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentdw planistycznych (studium,
mpzp),

prowadzenia rejestrow i archiwizacji dokumentow planistycznych, stanowiacych akty
prawa miejscowego,

prowadzenia spraw wynikajacych z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegolnosci: ustalania warunkéw zabudowy, ustalania lokalizacji
celu publicznego, ustalania wysokoéci naleznosci z tytutu wzrostu lub obnizenia wartoéci
nieruchomosci, opiniowania wstepnych projektéw podziatow geodezyjnych;

ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;
udzielania dotacji na prace restauratorskie i konserwatorskie;

numeracji porzadkowej nieruchomos$ci w miejscowosciach:

ustalania numeréw porzadkowych nieruchomogci zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudowg, zgodnie z mpzp,

prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracji porzadkowe;j;

nazewnictwa ulic:

nadawania nazw ulicom i placom,

prowadzenia i aktualizowania ewidencji nazw ulic i placow;

Referat Gospodarowania Mieniem Gminy prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania

zasobem nieruchomos$ci Gminy, w szczegdlnoéci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci;
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2) zapewnianie wyceny tych nieruchomogci;
3) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci;
4) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;
5) nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wlasno$é lub
w uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sig,
w drodze komunalizacji, na podstawie innych tytutéw prawnych;
0) zbywanie nieruchomosci: sprzedazy lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, wnoszenie w
formie aportu do spoltek;
7) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, trwaty zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe oraz
nadzor nad tymi nieruchomos$ciami;
8) obcigzanie niemcllolﬁoéci gminnych;
9) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu;
10) podejmowanie czynnoSci w postepowaniu  sadowym, dotyczacym nieruchomosci
gminnych;
11) podziat i rozgraniczenie nieruchomo$ci oraz scalanie gruntow;
12) naliczanie optat adiacenckich;
13) obstuga komisji inwentaryzacyjnej;
14) dokonywanie opisu mienia komunalnego;
15) prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem przez gmine spadku jako spadkobierca

przymusowy;

§ 29. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy:
1. Gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, rolnictwa i wspdlpracy z jednostkami
pomocniczymi gminy, w szczegdlno$ci w zakresie:
a) tworzenia i utrzymania terenow zielonych;
b) utrzymania porzadku i czystoSci;
C) utrzymania urzadzen komunalnych w tym: schronisk dla zwierzat, szaletbw miejskich,
| wysypisk, ciekow i zbiornikow wodnych, oraz placow zabaw i wiat przystankowych;
d) organizowania transportu zbiorowego;
€) polityki mieszkaniowej Gminy poprzez:
- wspllpracg w przygotowaniu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy, ustalanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w  skiad

mieszkaniowego zasobu gminy,
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- przyjmowanie wnioskow w sprawie najmu lokalu mieszkalnego, socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego,
- wspolpraceg ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa,
- przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego
danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego
zasobu mieszkaniowego,
- wspétudziat w przygotowaniu zatozen polityki czynszowe;;

f) nadzorowania sytemu monitorowania miasta;

g) biezacego utrzymania i administrowania siecia kanalizacji deszczowej;

h) prowadzenia spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym;

~ 1) gospodarki drewnem pochodzacym z wycinki drzew z terenu nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ gminy;

J) organizacji i nadzoru nad zimowym utrzymaniem gminnych drég, chodnikéw i placow;

k) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

1) prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

| b) rolnictwa:

- obstugi sotectw w zakresie biezacej dzialalnosci oraz funduszu soteckiego,

- zwalczania zakaznych chorob zwierzecych,

- le$nictwa i owiectwa,

~ - ochrony gruntéw rolnych, lesnych, w tym: rolniczego wykorzystania gruntéw, rekultywaciji
nieuzytkow,

- wspolpracy ze stuzbami (weterynaryjna, ochrony roélin i nasiennictwa, osrodkiem doradztwa
rolniczego), organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo;

. m) nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gostyniu.

2. Referat Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) ochrony przyrody:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewow z terenow niebedacych
wlasnoscig Gminy,

b) przygotowywania spraw zwiazanych z ustanawianiem pomnikéw przyrody;

2)gospodarki odpadami:

a) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) prowadzenia spraw zwiazanych z usuwaniem wyrobow azbestowych z terenu Gminy;

 3) ochrony érodowiska:
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a) prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacjg i monitorowaniem gminnego programu
ochrony $rodowiska,

b) sporzadzanie raportow z wykonania gminnego programu ochrony $rodowiska,

C) przeprowadzania procedur oceny oddzialywania na $rodowisko.

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ograniczania negatywnego
oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz przywrocenia $rodowiska do stanu
wilasciwego,

€) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie¢ w posiadaniu
gminy;

4) prawa geologicznego i gorniczego — opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,

rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;

5)prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych oczyszczalni
sciekow na terenie Gminy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem wymiany piecOw weglowych na piece

spelniajace wymagania ochrony $rodowiska, okreslone przepisami prawa;

~7) przyjmowanie deklaracji na temat zrédla ogrzewania i wprowadzanie ich do centralne;

ewidencji emisyjno$ci budynkow;

8) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na realizacje zadan z zakresu ochrony $rodowiska.

§ 31. Wydzial O$wiaty i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) edukacji, w tym:

a) inspirowanie i wspieranie nowych przedsigwzig¢ edukacyjnych we wspolpracy
z dyrektorami szkot,

- b) nadzoru nad realizacjg zadaf Gminy w dziedzinie edukacji,

C) przygotowywanie analiz, propozycji i materialéw niezbednych do ksztaltowania sieci
szkolnej i przedszkolnej, sprawy zakladania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek o$wiatowych, zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych,
powierzenia stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
oceniania czastkowego dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

d) zapewnienie dzieciom warunkéw do wychowania przedszkolnego,

¢) prowadzenie rejestru niepublicznych szkét i przedszkoli,

f) prowadzenie rejestru Ztobkow i klubéw dzieciecych,

- g) stwarzanie warunkéw do opieki nad dzieémi w wieku do lat %
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h)

)

k)
D

przeprowadzanie postgpowai egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,
wystgpowanie o nadanie orderéw i odznaczen oraz nagréd Kuratora Oswiaty i Ministra
Edukacji Narodowej dla dyrektoréw placowek oSwiatowych,

przyznawanie nagrod Burmistrza Gostynia dla nauczycieli za ich osiggnigcia dydaktyczno
— wychowawcze,

przewozu dzieci i uczniéw na zajecia w placoéwkach o$wiatowych,

udzielanie dotacji niepublicznym placowkom oSwiatowym oraz podmiotom sprawujacym

opieke nad dzieémi w wieku do lat 3,

m) przyznawanie dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow,

n)

udziatu w programach zewngtrznych finansujacych dziatalnoéé biezacq 1 inwestycyjng

placowek oswiatowych,

- 0) wspolpracy z Miodziezowa Rada Miejska;

2) spraw spolecznych:

a)

b)

¢)

- d)

8

h)
)
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podejmowania i wspierania inicjatyw majacych na celu przeciwdzialanie patologiom
spotecznym,

przyjmowania i zalatwiania wnioskéw o leczenie odwykowe o0s6b uzaleznionych
od alkoholu,

opracowywania programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie i koordynowaniu
zadan wynikajacych z tych programéw,

prowadzenia dzialan wspomagajacych dziatalno$é instytucji i stowarzyszen stuzacych
rozwiazywaniu problemow alkoholowych i narkomanii oraz przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie,

udzial w pracach zespotu interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i grup roboczych, '

wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz promocji i rozwoju kultury, sportu, turystyki,
zdrowia, pomocy spotecznej i ochrony zabytkow,

oglaszania i przeprowadzania konkurséw ofert na realizacje zadan wlasnych gminy przez
organizacje pozarzadowe,

przyznawania stypendiow za wyniki w nauce i stypendiéw socjalnych studentom,
przyznawania stypendiéw sportowych, nagréd i wyrdznien,

przyznawania nagrod trenerom,



k) udzielania pomocy rodzinom wielodzietnym i osobom niepetnosprawnym, migdzy innymi

D)

poprzez Program ,,Przyjazny samorzad” i Karte Duzej Rodziny,

przygotowywania i realizacji programow profilaktyki zdrowotne;j;

- 3) pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych na zadania z zakresu edukacji i spraw spotecznych;

4) bezpieczenstwa imprez sportowych i kulturalnych;

5) rejestru instytucji kultury;

0) rejestru placowek wsparcia dziennego;

7) ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone s ushugi hotelarskie;

'. 8) kontroli:

a) dotacji przekazywanych niepublicznym placowkom o$wiatowym i podmiotom

sprawujacym opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

b) dotacji przekazywanych organizacjom pozarzadowym na realizacjq zadan wiasnych

9

gminy;
obstugi administracyjnej Gminnej Rady Sportu, Komisji ~ Opiniujacej, Komisji
Stypendialnej, Gminnej Rady Seniordw, Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych, Komisji Nagrod,;

-10) wspierania jednostek pomocniczych w  realizacji przedsigwzig¢ kulturalnych i

sportowych;

11) sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi, Miejsko — Gminnym

1y
2)
5
4)
5)
6)
7
8)

9)
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Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Gostyniu, Dziennym Domem Senior+ w Gostyniu,
Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Gostyniu, Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w
Gostyniu, Muzeum w Gostyniu oraz Gostynskim O$rodkiem Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu.
§ 32. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy:

dowodow osobistych;

ewidencji ludnosci;

stalego rejestru wyborcow;

wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendow;

zgromadzen;

rejestracji urodzen, matzenstw, zgon6éw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny;
sporzadzania aktéw stanu cywilnego wraz z ich biezaca aktualizacja;

wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zadwiadczen i decyzji administracyjnych
w zakresie zdarzen stanu cywilnego;

zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk;



10) ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;;

11) zezwoleti na sprzedaz napojow alkoholowych;

12) licencji na wykonywanie transportu drogowego;

13) powszechnego obowigzku obrony;

14) zarzadzania kryzysowego;

15) ochrony przeciwpowodziowe;j, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym

zagrozeniom zycia, zdrowia i srodowiska;

16) obrony cywilnej;

- 17) akeji kurierskiej 1 $wiadczen na rzecz obrony kraju;

18) systemu tacznosci, alarmowania i wspédldziatania uczestnikéw dziatan ratowniczych.

Y
- 2)

3)
4)
5)

0)
7

8)

-9

§ 33.Komenda Strazy Miejskiej wykonuje zadania w zakresie:

ochrony, bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

wspoldziatania z wla$ciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy'w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych;

zabezpieczenia miejsc przestepstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen do momentu
przybycia wlasciwych stuzb;

wspoldziatania z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
publicznego;

doprowadzania 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania
w okoliczno$ciach zagrozenia;

informowania spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen;

konwojowania dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub warto$ci pienieznych, dla
potrzeb Gminy;

czuwania nad porzadkiem i sprawowanie kontroli ruchu dro gowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

kontrolowania realizacji przez wiascicieli nieruchomoédci obowiazkéw wynikajacych
z ustawy i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

§ 34. 1. Do Wydzialu Komunikacji Spolecznej nalezg sprawy z zakresu komunikacji

spotecznej, promocji i kontaktow zagranicznych.

2.Wydzial prowadzi sprawy z zakresu:

1) komunikacji spotecznej poprzez:

a)

23

przygotowanie i realizacjg zasad polityki informacyjnej Urzedu,



¢)

d)

‘g)

h)
7
k)

D

g)
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wspotpracg z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresié przygofowywania informacji dotyczacych ich dziatalnoéei,

przygotowywanie i dystrybucje serwiséw informacyjnych oraz informacji prasowych na
temat biezacej pracy samorzadu, urzedu oraz — na podstawie informacji przekazywanych z
zaktadow i jednostek budzetowych — o ich pracy i dziatalnosci,

wspolpracg  z  redakcjami mediéw  (lokalnych, regionalnych, ogdlnopolskich
1 zagranicznych),

monitoring publikacji medialnych dotyczacych Urzedu i Gminy,

archiwizowanie informacji medialnych,

koordynacj¢ autoryzacji wywiadéw i wypowiedzi pracownikow Urzedu, a takze
odpowiedzi, sprostowan i wyjasniefi dotyczacych publikacji prasowych zwigzanych
z dziatalnosciq Urzedu,

przygotowywanie konferencji prasowych,

przygotowywanie i realizacje kampanii informacyjnych,

administracje witrynami internetowymi www.gostyn.pl, www.organizacje.gostyn.pl,.
www.konsultacje.gostyn.pl,

administracje gminnymi fanpage'ami w portalach spoteczno$ciowych Facebook
1 Instagram,

koordynacje dzialan przygotowawczych oraz nadzor nad procesem wydawniczym
publikacji wydawanych przez Urzad Miejski (,,Gostynskie Wiesci z Ratusza”, informatory,
foldery, ulotki, filmy).

promocji i rozwoju gospodarczego, a w szczegdlnosei poprzez:

inicjowanie i koordynacje przygotowywania do realizacji zadan z zakresu promocji
gospodarczej, wynikajacych z dokumentdw strategicznych,

realizacj¢ zadan z zakresu promocji gospodarczej,

opracowywanie  kampanii  informacyjnych  dla przedsiqwziqc’ promocyjnych
i marketingowych gminy — w szczegdlnoéci w sferze gospodarczej,

przygotowywanie materialow i prezentacji zwiazanych z promocja gospodarcza,
przygotowywanie i wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi Gminy i innymi partnerami w zakresie organizacji istotnych dla promocji
Gminy imprez, uroczystosci i debat,

zaopatrzenie w materialy promocyjne: wybor wykonawcow, opracowywanie wzorow,
zakupy,

wspolprace z instytucjami rynku pracy,



| h)

7
3

b)

)

5
3)
4)

)
2)

- 3)
4)

1)

2)
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wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami okolobiznesowymi w zakresie
aktywizacji gospodarczej Gminy,

realizacjg zadan z zakresu promocji wewngtrznej 1 zewngetrznej,

inicjowanie i koordynacje przygotowywania do realizacji zadan z zakresu promocji
zewngtrznej i wewnetrznej, wynikajacych z dokumentow strategicznych;

kontaktéw zagranicznych poprzez:

opracowywanie i realizacjg programéw wspotpracy zagranicznej,

aktywizowanie lokalnych $rodowisk na rzecz wspolpracy z zagranicznymi partnerami
Gminy Gostyn i koordynowanie realizacji tych projektow,

prowadzenie dziafan proeuropejskich przy wspllpracy z instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych,

przygotowywanie wyjazdow delegacji wladz samorzadowych za granicg oraz koordynacja
wyjazdow zagranicznych z udzialem przedstawicieli wiadz samorzadowych,

§ 35. Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego prowadzi sprawy z zakresu:

badania systemow zarzadzania i kontroli w Jednostce, w wyniku ktérego kierownik
jednostki  otrzymuje niezalezng i obiektywna oceng adekwatnogci, efektywnosci
1 skutecznosci funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej;

czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie dziatania jednostki;

sprawowania kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;
przeprowadzania kontroli wewnetrznych w urzgdzie oraz innych na podstawie
upowaznienia Burmistrza.

§ 36. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi sprawy:

zapewnienia ochrony informacji niejawnych;

zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzania ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych;

kontroli ochrony informacji niejawnych.

§ 37. Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza sprawy:

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub
pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o

ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie



3)

4
3)

"
2)
3)

s
S)
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ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

ocena skutkow operacji przetwarzania dla ochrony danych oraz monitorowanie j€j
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 38. Biuro Radcy Prawnego prowadzi sprawy z zakresu obstugi prawnej:

opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektow aktow prawnych;

udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
biezacego udzielania informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Gminy;

opiniowania uméw zawieranych przez Gming;

wystepowania w  charakterze pelnomocnika w postgpowaniu  sadowym  lub
administracyjnym.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

BURMISTRZ GOSTYNIA
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ZALACZNIKNR 1
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 1. Ustala sig podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Urzedu:
1) burmistrz - 1 etat;
2) zastgpca burmistrza - 1 etat;
3) sekretarz gminy - 1 etat;
4) Wydziat Finansowy - 13 etatow:
a) skarbnik gminy, naczelnik Wydziatu Finansowego,
. b) glowny ksiegowy urzedu,
c) stanowisko ds. planowania i analiz,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;,
€) stanowisko ds. ptacowych,
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
| Referat Dochodow:
g) kierownik referatu,
h) 2 stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
i) 3 stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,
~ j) stanowisko ds. rozliczen i informacji;
5) Wydziat Organizacyjny — 14,5 etatu (w tym 3,25 etatu obstugi):
a) naczelnik wydziatu,
b) stanowisko ds. kadrowych,
- ¢) stanowisko ds. administracyjnych (1,25 etatu),
d) stanowisko ds. zamowien publicznych,
e) stanowisko ds. informatyki (2 etaty),
f) stanowisko ds. obstugi interesantow,
~ g) stanowisko ds. archiwalno-administracyjnych,
h) wozny,
i) sprzataczka (2,25 etatu);
Kancelaria i Biuro Rady Miejskie;:
j) kierownik biura
k) stanowisko ds. obstugi kancelaryjne;j,
1) stanowisko ds. obstugi rady miejskiej;
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6)Wydzial Inwestycji - § etatow:

a)
b)
c)
)

naczelnik wydziatu,
zastepca naczelnika wydziatu,
4 stanowiska ds. inwestycji,

2 stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow zewngetrznych;

7) Wydzial Rozwoju i Gospodarowania Mieniem Gminy — 9 etatow:

a)
b)
c)
' 5
€)
8)
a)
b
c)
d)
9)
)
b)
c)

d)
€)

naczelnik wydziatu,
kierownik Referatu Planowania Przestrzennego;

4 stanowiska ds. planowania przestrzennego;

Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Gminy,

stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminy (2 etaty);

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska— 5 etatow:
naczelnik wydziatu,

2 stanowiska ds. gospodarki komunalnej,

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,

stanowisko ds. ochrony $rodowiska;

Wydziat O$wiaty i Spraw Spolecznych — 4,75 etatu:

naczelnik wydziatu,

zastepca naczelnika,

petnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii,

stanowisko ds. spotecznych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

stanowisko ds. kontroli i zdrowia (0,75 etatu),

10) Wydzial Spraw Obywatelskich - 7 etatow:

a)
b)
9
d)

naczelnik wydziatu, petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
stanowisko ds. dziatalnoci gospodarczej,

2 stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i USC;

Referat Urzad Stanu Cywilnego:

f) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- g) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) Komenda Strazy Miejskiej - 7 etatow:

a)
b)
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komendant Strazy Miejskiej,

6 stanowisk straznik strazy miejskiej;



12) Wydziat Komunikacji Spotecznej — 3 etaty:

a) naczelnik wydziatu,

b) zastgpca naczelnika wydziatu,

¢) stanowisko ds. komunikacji spolecznej i promocji;

13) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego- 1,25 etatu:

-a) audytor wewnetrzny (1 etat)

b) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (0,25 etatu),

14) Biuro Radey Prawnego — radca prawny - 0,5 etatu;

15) Inspektor ochrony danych- 0,5 etatu.

§ 2.Zestawienie obsady etatowej Urzedu:

1) administracja
a) burmistrz
b) zastgpca burmistrza
c) sekretarz gminy

d) skarbnik gminy

e) glowny ksiegowy urzedu-

f) naczelnik wydziatu
g) zastgpca naczelnika
h) kierownik biura

1) kierownik referatu

j) kierownik USC

k) zastgpca kierownika USC -

1) audytor wewnetrzny -

73,25
1
|
1
|
1

— W

4
1
1
1

m) komendant Strazy Miejskiej- 1

n) straznik Strazy Miejskiej-

0) radca prawny -

p) inspektor ochrony danych-

q) pracownicy administracji-

2) pracownicy obstugi -

3) ogdlem etatow
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0,5
0,5
42,25
.
76,3,
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ZALACZNIK NR 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

BURMISTRZ
| l
[ I ]
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY ZASTEPCA BURMISTRZA Wydziat Inwestyciji
— I
Wydziat Komunikagii
Wydziat Finansowy Wydziat Wydziat Oswiaty — Spotecznegj
_ F || Organizacyjny || i Spraw Spotecznych KS
o] 0SS
Komenda Strazy Miejskiej
5 , — KSM
E Wydziat Rozwoju
Referat Dochodow | | Kancelaria i Biuro Rady Miejskiegj i Gospodarowania Mieniem Gminy
F.RD ' L 0.KBRM B RGM Petnomocnik ds. ochrony
— informacji niejawnych
PIN
Wydziat
Spraw Obywatelskich Referat Biuro Kontroli
N SO -1 Planowania Przestrzennego - i Audytu Wewnetrznego
RGM.PP KA
Referat Inspektor Ochrony Danych
! | Referat Urzad Stanu Cywilnego -1 Gospodarowania Mieniem Gminy | || IOD
L] Urzad Stanu Cywilnego RGM.MG
S0.UscC
Wydziat Biuro Radcy Prawnego
Gospodarki Komunalnej - BRP
] i Ochrony Srodowiska
GKOSs
Spr. wojskowe, OC
- i zarzgdzania kryzysowego
Referat Spr. kadrowe, akta SC
Ochrony Srodowiska
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ZALACZNIK NR 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w szczegolnosci:

a) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji panstwowe;j,

b) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekciji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej i innych instytucji
kontroli panstwowej, w zwiazku z prowadzonym przez nie poétqpowaniem,

¢) zwigzane ze wspdlpracq zagraniczna;

pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikow wydziatow;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu

nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

pisma w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy

wobec pracownikéw Urzedu;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

publicznej;

- 10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych;

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik i zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma

pozostajace w zakresie zadan.
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§ 4. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow,biur, samodzielne stanowiska
podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialow, biur i referatow oraz spraw
niezastrzezonych do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacii wewngtrzne] wydziatow, biur i referatéw
w zakresie zadan dla poszczegolnych stanowisk.
§ 5. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatéow, biur okre$lajg rodzaje pism, do
podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.
§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujq
je swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony. |
§ 7. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi lub Zastepey Burmistrza winny

by¢ parafowane na jednym egzemplarzu przez kierownika komorki organizacyjnej.

BURMISTRZ OSTYNIA
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ZALACZNIK NR 4
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1. Planowanie pracy w Urzedzie stuzy zapewnieniu realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sq zadania i przedsiewziecia
wymagajace podjecia dzialan przez Urzad, a realizowane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska.

§ 3. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do 31 grudnia roku poprzedniego.

§ 4. Naczelnicy poszczegolnych wydzialow i samodzielne stanowiska pracy
przedkladaja Sekretarzowi programy dziatania wydzieﬂéw na rok nastepny, w terminie do 15
listopada kazdego roku.

§ 5. 1) Plany pracy wydzialow, biur, referatow i samodzielnych stanowisk obejmuja
W szczegolnosci:
~a) cele i zadania wydzialu, samodzielnego stanowiska wynikajace z zakresu dzialania,

okreslonego w regulaminie,
b) spos6b oraz terminy realizacji zadan wydziahu, samodzielnego stanowiska,
¢) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wydzialu, samodzielnego stanowiska;
- 2) Planowanie powinno uwzgledniaé prace zwiazane z przygotowaniem planu wydatkéw na
kolejny rok budzetowy;
3) Plany pracy zatwierdza Burmistrz.

§ 6. 1) Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu
zadan Urzedu, wynikajacych ze zmiany stanu prawnego 1 innych przyczyn;

- 2) Jezeli wymagana jest aktualizacja rocznego planﬁ pracy Urzedu dokonuje jej Burmistrz
w formie aneksu.

§ 7. 1) Aktualizacji planéw pracy Wydziatow dokonuja ich naczelnicy, w formie
aneksu;

* 2) Aktualizacjg programéw dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.

§ 8. 1) Naczelnicy wydzialow i samodzielne stanowiska pracy skladajg Sekretarzowi
sprawozdanie po kazdym zakonczonym kwartale z realizacji celow i zadan;

2) Na podstawie materialéw wlasnych i informacji uzyskanych od naczelnikow wydziatow,
- kierownikow biur i referatéw i samodzielnych stanowisk, Sekretarz przedktada Burmistrzowi
pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzgdu, w terminie do 15 lutego

kazdego roku.
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§ 9. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z planéw pracy wydziatow,

| odpowiadajg ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

34

§ 10. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg programow dziatania i wykonanie
zadan.
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ZALACZNIK NR 5
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

- f) skutecznoéci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie 0séb odpowiedzialnych za nieprawidlowoséci oraz okreélanie sposobéw ich

naprawienia i przeciwdziatania im w przyszlosci.

)
2)
3)

4)
3)

§ 3. W Urzedzie mozna przeprowadzaé nastepujace rodzaje kontroli:

kompleksowe obejmujace catosé lub obszerng cze$¢ dzialalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnoéci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnoéci;
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania; |

biezace - obejmujace czynnoséci w toku;

sprawdzajace (nastgpcze) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci,
w szczegOlnoSci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli 'zosta%y
uwzglednione  w  toku  postepowania kontrolowanej  komorki organizacyjnej
lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ ‘W sposob umozliwiajacy bezstronne

"1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnodci kontrolowanej komorki

organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci

wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania

. kontrolnego.
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3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnoéei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oéwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza

- w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk

( w tym stanowisk samodzielnych);

2) Kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikdw.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty
. jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
| d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko, ‘
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski z kontroli wskazujace
- na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
- organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s obowiazane do ztozenia

na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyja$nienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Burmistrz, naczelnik

~ wydziatu lub kierownik referatu.
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§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze polecié¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 146/K/2021
Burmistrza Gostynia

z dnia 19 listopada 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 5/K/2014 w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Gostyniu

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym regulamin organizacyjny Urzedu
wydaje w formie zarzadzenia Burmistrz. Zapisy regulaminu organizacyjnego zostaty
zaktualizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz w zakresie niezbednym do

- prawidlowej realizacji zadan.
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