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| Zarzgdzenie nr 57/K/2011
Burmistrza Gostynia

z dnia 28 grudnia 2011 r.
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. 22001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatdéw, biur, referatéw

i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gostyn,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Micjska,

3) Burmistrzu, -Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gostynia, Zastepce
Burmistrza Gostynia, Sekretarza Gminy Gostyn, Skarbnika Gminy Gostyn oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gostyniu. | -



1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedzibg Urzedu jest ratusz, Rynek 2 w Gostyniu. Urzad prowadzi dziatalno$¢ w Gostyniu
w ratuszu, Rynek 2 oraz w budynku przy ul. Wroctawskiej 256 w Gostyniu.

§ 4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta 1 dni powszednie wolne

od pracy.
Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do =zakresu dziatania Urzedu palezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie: '

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych), 4

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.



§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosei do zadan Urzegdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowienf 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawaroraz uchwat
organ6w Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU
§7.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.



§ 8.

1.W sklad Urzgdu wechodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone symbolem:

1) Wydziat Finansowy F
2). Wydzial Organizacyjny 0]
3) Wydziat Rozwoju i Inwestycji A RI
4) Wydzial Gospodarki Komunalnej GK
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami GN
6) Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych _ 0SS
7) Wydziat Spraw Obywatelskich ’ SO
8) Komenda Strazy Miejskicj _ KSM
9) Wydzial Promoc;ji P
10) Audytor wewngtrzny AW
11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych PIN

2.W ramach wydzialéw tworzy si¢ nastepujace referaty Jub biura:

1) w Wydziale Finansowym -Referat Dochodow FRD

2) w Wydziale Spraw Obywatelskich -Referat Urzad Stanu Cywilnego SO.USC
3) w Wydziale Organizacyjnym:

— Biuro Rady Miejskiej . : O.BRM
— Biuro Organizacji i Kadr ' 0.BOK

- Biuro Radcy Prawnego O.BRP.

~ 3. Burmistrz moze tworzy¢ zespoly okreslajagc w drodze odrgbnego zarzadzenia ich zakres

odpowiedzialnos$ci oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§9.

1.Wydziatami zarzadzaja naczelnicy, a referatami i biurami kieruja kierownicy.

2.Wydzialy 1 referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.e Wykaz stanowisk pracy

w poszezegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



3.Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowigzki
dokonujg w opisach stanowisk pracy naczelnicy wydzialdéw, przy wspotudziale kierownikow

referatow oraz kierownicy biur.

§10
Tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz pelnigey jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziaht Organizacyjnego,
4) Skarbnik petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego,
5) Naczelnik Wydziatu Rozwoju 1 Inwestycji,
6) Naczelnik Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych,
7) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej,
8) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,
9) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
10) Komendant Strazy Miejskiej,
11) Naczelnik Wydziatu Promocji,
12) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
13) Zastegpca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
14) Kierownik Referatu Dochodow,
15) Kierownik Biura Organizacji 1 Kadr,
16) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Inwestycji,
17) Giéwny Ksiegowy,
18) Audytor Wewngtrzny.

§ 11.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik

nr 2 do Regulaminu.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§12.
Urzad dziata wedhug naste¢pujacych zasad:



1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowama pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7)podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komoérki organizacyjne

oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 13. ‘
Pracownicy Urzedu w wykohywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg

na podstawie oraz w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14.

Pracownicy Urzegdu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowigzkow sg

obowia[zaniwsluZyé wspolnocie lokalnej 1 Panstwu.

§ 15.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowigzujgcymi

w Urzgdzie procedurami.

§ 16.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzagdkowania, podziale czynnosci na poszczegblnych  pracownikéw

oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik ponoszg odpowiedzialnosé

przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.



~

3. Naczelnicy poszczegélnych wydziatéw, kierownicy biur 1 referatéw
oraz samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$é za prawidlows i rzetelng
realizacj¢ swoich zadar odpowiednio przed Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i

Skarbnikiem.

4. Naczelnicy poszczegdlnych wydzialdéw Urzedu, kierownicy biur oraz kierownicy
referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikéw i sprawujg nadzor

nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§17.

1. Urzad dziala na zasadach planowania pracy.
2. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§18.
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Wydzialy i wykonywania

obowigzkow przez poszezegolnych pracownikéw Urzedu.
2. Zasady kontroli wewng¢trznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 19.
1. Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajagce 2z przepisow prawa

i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspdldziatania miedzy soba,

w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I

§ 20.

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

8)
9

SKARBNIKA

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy,
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania, ich wspotdziatania i realizacji zadan,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
przyymowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
upowaznianie swojego Zast¢pcy lub innych pracownikow Urz¢du do wydawania w jego
imieniu 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 majgtkowych od Przewodniczgcego Rady
Miejskiej

w celu umieszczenia ich w biuletynie informacji publicznej,

11) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosei

kancelaryjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady.

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Komendg Strazy Miejskiej,

b) Wydziatem Promocji,

¢) Wydzialem Gospodarki Komunalnej,



d) Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami,

¢) pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
f) audytorem wewnctrznym,

g) sprawami kadrowymi,

h) sprawami wojskowymi,

i) sprawami obrony cywilnej,

j) sprawami zarzgdzania kryzysowego,

k) aktami stanu cywilnego.

§ 21.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

1. Do zadati Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
podejmowanie  czynnoSci  kierownika Urzedu pod nicobecnos¢  Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkdéw przez Burmistrza
oraz Sekretarza,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujacymi komorkami organizacyjnymi:
a) Wydzialem Spraw Obywatelskich,
b) Wydzialem Os$wiaty i Spraw Spotecznych,
c) Wydzialem Rozwoju i Inwestycji,
podejmowanie decyzji w zakresie podleglych komoérek organizacyjnych, »
zawieranie uméw w imieniu gminy w zakresie realizacji zadafi podlegtych komérek
organizacyjnych,
wspodtdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

wykonywanie innych zadan na polecenie fub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22.

1. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, -

aw szczegblnosel:

1)
2)

3)
4)

3)

nadzorowanie i zarzgdzanie Wydzialem Organizacyjnym, /

nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

wspdtdzialanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy,
opracowywanie opisow stanowisk pracy dla naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur
1 samodzielnych stanowisk pracy, |

przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,



6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng w urzedzie,

7) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow 1 spisow,

8) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzor nad obshuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantéw,

10) nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

11)rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

13) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i jego zastepcy
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelienia obowigzkow przez Burmistrza

oraz jego zastepcy.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza zadania wykonuje Zastepca Burmistrza w zakresie

ustalonym przez Burmistrza.

§ 23.
1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie raéhunkowos’ci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
' pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) wspdltdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,
6) udziat w pracach nad przygotowaniem wieloletniej prognozy finansowej wraz
Z jej zmianami,
7) madzor nad obiegiem dokumentow ksiggowych w Urzedzie,
8) opracowywanie projektow polityki zadtuzania Gminy,
9) opracowywanie prognozy dhugu,
10) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej zaciagania kredytow,
11)przygotowywanie materiatdw, opracowywanie analiz i ocen oraz informacji w zakresie

gospodarki finansowej na posiedzenia Rady oraz Burmistrza,



12)udziat w przygotowaniu informacji z wykonania budzetu za okres 1 polrocza
oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

13) nadzorowanie i zarzadzanie Wydzialem Finansowym,

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

2. Skarbnik ponosi pelna odpowiedzialno$é za catos¢ gospodarki finansowej gminy,
w tym za wykonywanie okre$lonych ustawa obowigzkéw w  zakresie kontroli

finansowe;j.

Rozdzial VI
PODZIAE. ZADAN POMIEDZY WYDZIAL.AMI

§ 24.

Do wspélnych zadan Wydzialdw nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéiv gminy,
aw szezegdlnosei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie

7 materialow oraz projektow decyzji administracyjnych 1 podatkowych, a takze
wykonywanie zadan ‘Wynikaj@cych Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym .
w administracji,

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo
komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu
ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdan
z wykonania budzetu,

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

5) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu,

6) wspoldziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania

zadan,



7) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych fakty Iub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu wydzialéw,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej,

12) usprawnianic wilasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

14) pozyskiwanie zewngetrznych Zrédet dofinansowania prowadzonych zadan,

15) obstuga organizacyjno — techniczna uroczystosci, spotkan i narad, w ktérych bierze udziat
Burmistrz,

16) wspétdziatanie z Wydzialem Promocji w zakresie przygotowywania informacji dla
mediow, |

17) przygotowywanie i opracowywanie zadan, w tym inwestycyjnych do wieloletniej
prognozy finansowe;j.

§ 25.

1. Do =zadan naczelnikow wydzialow oraz kierownikéw biur i referatdéw nalezy
w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy wydzialu, biura i referatu,

2) organizowanie pracy poszczegolnych stanowisk pracy,

3) pehienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku dq pracownikéw wydziahu,
biura i referatu,

4) inicjowanie rozwigzan moggcych poprawi¢ lub usprawni¢ realizacje ushug publicznych,

5) wspdtpraca z bezposrednim przelozonym w zakresie dziatania wydziatlu, biura i referatu
oraz wymiany informacji,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dzialania wydziatu, biura i referatu
oraz sprawozdan z realizacji budzetu, zgodnie z planem,

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

2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziahi jego obowigzki petni kierownik biura lub
referatu albo zast¢pca naczelnika, a w przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony przez

naczelnika pracownik.



§ 26.

Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) planowania i ksiggowosci budzetowe;:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

3

k)
D

przygotowywania materiatow, analiz niezbednych do uchwalania budzetu Gmi;ny,‘
przygotowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu
1jego zmian,

analizowania wykorzystania budzetu, celem zwigkszenia jego efektywnosci,
zapewniania obstugi finansowo-ksi¢gowej Urzedu,

uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentoéw budzetu
Gminy,

realizacji obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci, .
ewidencjonowania i rozliczania podatku od towaréw i ushug (VAT) w Urzg¢dzie
Miejskim w Gostyniu oraz w Gminie Gostyn,

prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia bedgcego na stanie Urzedu,
przygotowania sprawozdan finansowych,

prowadzenia ksiag rachunkowych,

nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

wspolpracy w przygotowywaniu projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy

finansowej oraz jej zmian,

m) przygotowywania projektdéw uchwal Rady i zarzadzeh Burmistrza w zakresie

n)

0)

p)

gospodarki finansowe;j,

sprawdzania zgodnosci z uchwalag budzetowa plandéw finansowych wydziatow
1 jednostek organizacyjnych Gminy,

sprawowania kontroli i nadzoru wykonania planu finansowego wydziatow
oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

rozliczania wydatkdw niewygasajacych,

sporzgdzania harmonograméw dochodow i wydatkéw budzetu,

sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyplaty
dowoddow ksiegowych, |

sporzadzania listy plac oraz rozliczania podatku dochodowego od o0séb fizycznych
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

dokonywania umorzen $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

rozliczania inwentaryzacii,



V)

w)

wydawania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

nadzorowania przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

2) Referat Dochodéw prowadzi sprawy z zakresu oplat i podatkéw lokalnych,

a w szczegolnoscei:

a)
b)

g)
h)

j)

§27.

prowadzenia ewidencji podatnikow,

gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
podejmowania - czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $§wiadczen
pienieznych oraz postgpowania Zabezpicczajqéego,

prowadzenia rachunkowosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenia kontroli rachunkowej inkasentow,

sporzadzania ewidencji i aktualizacji upomnien i tytudéw wykonawczych,
przygotowywania projektéw uchwat Rady w zakresie podatkoéw i optat lokalnych,
wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j,

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

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym i osigganych dochodach
w gospodarstwie rolnym,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w»podatk,ach,

sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw oraz spraqudaﬂ o udzielonej
pomocy publicznej,

prowadzenia gospodarki drukami $cistego zarachowania,

przeprowadzania kontroli podatkowych,

przygotowywania decyzji dotyczqcych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow.

Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i planowania

pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne i pracownicze.

W ramach Wydziatu funkcjonuja Biuro Organizacji i Kadr, Biuro Rady Miejskiej oraz Biuro

Radcy Prawnego.

1. Biuro Organizacji i Kadr prowadzi sprawy z zakresu:



1) obstugi klienta:

a)

b)

¢)

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

prowadzenia 1 udostepniania przepisOw prawa miejscowego oraz przepisow prawnych
wydawanych przez organy panstwowe,

obstugi centrali telefoniczne;;

2) prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) przyjmowania dokumentacji do zasobow archiwum zakladowego,

b) przekazywania dokumentacjt do Archiwum Panstwowego,

¢) brakowania akt,

d)

wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie dokumentacji

archiwalnej,

3) obstugi Urzedu:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
D
)
k)
D

opracowywania projektow zmian regulujacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
prowadzenia kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenia spraw kadrowych, swiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu i teczek
akt osobowych kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

obshugi informatycznej komorek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowg Urzedu,

zaopatrywania pracownikow Urzgdu w niezbgdne wyposazenie, materiaty, druki,
czasopisma, pieczecie, Srodki czystosci i odziez robocza,

utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

administrowania budynkiem ratusza,

prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych i nietrwatych;

prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;,

4) kontroli i nadzoru:

a)
b)
c)
d)

sprawowania kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
przeprowadzania kontroli wewngﬁmych w urzedzie,

sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
przygotowania szczegdétowych procedur postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego,



¢) wspotudziatu w przygotowaniu dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem

i przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych.
5) prowadzenia sekretariatu: -

a) organizacyjno — technicznej obstugi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

b) prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza oraz kierowanie do realizacji wlasciwym
komorkom organizacyjnym i jednostkom,

¢) prowadzenia rejestru korespondencji wplywajacej,

d) rejestrowania spraw zglaszanych przez interesantow i kierowanie do realizacji
wlasciwym komorkom organizacyjnym i jednostkom,

e) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow,

f) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Biuro Rady Migjskiej prowadzi sprawy z zakresu:

1) zapewnienia obstugi administracyjnej Rady, jej komisji,

2) przygotowywania, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami,
materialdow dotyczacych projektdéw uchwal Rady oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organéw,

3) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej organow,

4) protokotowania sesji, posiedzen, spotkan w zakresie obstugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

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

6) prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
jednostki pomocnicze Gminy, ‘

7) wspoétudzialu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wybordéw tawnikéw oraz organéw
jednostek pomocniczych Gminy,

8) koordynaeji w udzielaniu odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

3. Biuro Radcy Prawnego:
1) opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektow aktow prawnych,

2) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa,



3) biezacego udzielania informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dzialania Gminy,

4) opiniowania umow zawieranych przez Gming,

5) wystepowania w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym lub

administracyjnym.

§ 28.
Wydziat Rozwoju i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu:
1) planowania inwestycji gminnych w skali roku budzetowego jak réwniez kilkuletnich,
2) przygotowywania planow realizacji waznych inwestycji gminnych,
3) realizowania inwestycji gminnych:
a) przygotowywania zlecenr dotyczacych wykonania projektéw technicznych w celu
realizacji inwestycji gminnych,
b) przygotowywania materialéow do przetargdéw na roboty inwestycyjne i remontowe
w zakresie prac prowadzonych przez wydzial,
¢) sporzadzania umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
d) pomocy w przygotowywaniu projektow i wnioskow o srodki pomocowe na realizacjg
inwestycji,
e) prowadzenia procedury przetargowej na realizacj¢ inwestycji z udzialem Srodkéow
pomocowych,
f) nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,
g) dokonywania odbioréw i przegladéw gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych
zrealizowanych zadan inwestycyjnych,
h) koordynowania i opracowywania planéw inwestycyjnych,
1) projektowania ukladu komunikacyjnego,
j) mnadzoru nad Zakiadem Wodociggéw i Kanalizacji sp. z 0.0.
4) planowania przestrzennego:
la) monitorowania i analizy stanu zagospodarowania gminy,
b) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych
(studium, mpzp),
c) prowadzenia rejestréw i archiwizacji dokumentéw planistycznych, stanowigcych akty
prawa miejscowego,
d) prowadzenia spraw wynikajacych z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, a w szczegélnosci: ustalania warunkow zabudowy, ustalania



lokalizacji celu publicznego, ustalania wysokos$ci naleznosci z tytwlu wzrostu lub
obniZzenia wartosci nieruchomosci, opiniowania wstgpnych projektow podziatéw
geodezyjnych,
5) rozwoju gminy:
a) wyznaczania kierunkow rozwoju gminy,
b) realizacji zadan wynikajagcych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentow,
okres$lajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy,
6) ochrony zabytkéw 1 opicki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,
7) numeracji porzadkowej nieruchomosci w miejscowosciach:
a) ustalania numerow porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych
pod zabudowe, zgodnie z mpzp,
b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracji porzadkowe;j,
* 8) nazewnictwa ulic:
a) nadawania nazw ulicom i placom,
b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji nazw ulic i placow,
9) ochrony przyrody:
a) prowadzenia spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewow,
b) przygotowywania spraw zwigzanych z ustanawianiem pomnikdw przyrody,
10) ochrony wod — prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wdd na gruncie,
11) gospodarki odpadami |
a) opiniowanie decyzji  zatwierdzajagcych  program  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow azbestowych z terenu Gminy,
12) ochrony Srodowiska:
a) prowadzenia spraw zwigzanych z aktualizacja i monitorowaniem programu ochrony
srodowiska,
b) przeprowadzania procedur oceny oddzialywania na §rodowisko,
13) prawa geologicznego i gérniczego — opiniowanie 1 uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,
14) tworzenia wielkopowierzchniowych obiektow handlowych — wydawanie zezwolen na ich
tworzenie, ‘
15) prowadzenia spraw zwigzanych. z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekow na terenie Gminy,

16)pozyskiwania zewnetrznych zrodet dofinansowania poprzez:



g)

h)

i

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

podejmowanie inicjatyw 1 przygotowywanie p.r0pozycji ich wykorzystania
we wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

koordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowywaniem dokumentdéw strategicznych
Gminy,

wspolprace z komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji dokumentéw
strategicznych Gminy,

koordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o pozyskanie
srodkow,

wspolprace z instytucjami i organizacjaini dystrybuujacymi $rodki finansowe
oraz z firmami zewng¢trznymi, zajmujgcymi si¢ obstugg $rodkéw zew;nf;trznych
1 doradztwem konsultingowym w tym zakresie,

wspolprace z zakladami i jednostkami budzetowymi Gminy oraz gminnymi
placowkami o$wiatowymi i instytucjami, '

wspolprace z podmiotami gospodarczymi, jednostkami gminnymi, urz¢dami,

" stowarzyszeniami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych i realizacji programéw pomocowych,

pomoc w zakresie wypelniania wnioskow o zewnetrzne Srodki finansowania
$wiadczong na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy,

wspdtprace z Biurem Orga:nizacji i Kadr w zakresie wustalania planu szkolef

dotyczacych pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych,

§ 29. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania

zasobem nieruchomosci Gminy, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowania nieruchomosci,

2) zapewniania wyceny tych nieruchomosci,

3)
4)
5)

sporiqdzania planu wykorzystania zasobu,

zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wiasnos$¢ lub

w uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sie,

w drodze komunalizacji, na podstawie innych tytuléw prawnych,



6) zbywania nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w wuzytkowanie wieczyste,

wnoszenia w formie aportu do spolek,

7) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, najem

1 dzierzawe,

8) obcigzania nieruchomosci gminnych,

9) naliczania naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

10) podejmowania czynnos$ci w postepowaniu sagdowym, dotyczgcym nieruchomosci

gminnych,

11) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci oraz scalania gruntow,

12) naliczania oplat adiacenckich,

13) obstugi komisji inwentaryzacyjnej,

14) dokonywania opisu mienia komunalnego.

§ 30. Wydziat Gospodarki Komunalnej prowadzi sprawy z zakresu:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

tworzenia i utrzymania terenéw zielonych,

utrzymania porzadku i czystosci,

utrzymania: schronisk dla zwierzat, kanalizacji deszczowej, szaletow miejskich
oraz wysypisk, ciekow i zbiornikow wodnych,

organizowania komunikacji miejskiej i kolejowe;,

polityki mieszkaniowej Gminy,

nadzorowania sytemu monitorowania miasta,

zarzgdzania gminnymi drogami, ulicami i placami, a w szczegdlnosci:
prowadzenia ewidencji drég 1 ulic, przygotowywania propozycji dotyczacych
zaliczania drég i ulic do poszczegolnych kategorii, utrzymania i ochrony drég
i ulic, okreslania szczegolnego korzystania z drog, lwydawania zezwolenia na
zajecie pasa drogowego, konserwacji oswietlenia ulicznego, modernizacji punktow
Swietlnych,

biezacego utrzymania i administrowania siecig kanalizacji deszczowej,

rolnictwa:

a) obshugi sotectw w zakresie biezacej dziatalnosci,

b) zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych,

c) lesnictwa i fowiectwa,

"d) ochrony gruntéw rolnych, lesnych, w tym: rolniczego wykorzystania gruntéw,

rekultywacji nieuzytkéw,

e) wspdlpracy z organizacjami rolniczymi 1 wspierajacymi rolnictwo,



10) nadzoru nad Zakladem Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej, Miejskim

Zaktadem Oczyszczania Spétka z o.0.
§ 31.
Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) edukacji:

a) inspirowania i wspierania nowych przedsiewzi¢¢ edukacyjnych we wspotpracy
z dyrektorami szkot,

b) nadzoru nad realizacjg zadan Gminy w dziedzinie edukacji,

c) przygotowywania analiz, propozycji i materialéw niezbednych do: ksztaltowania sieci
szkolnej, zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placéwek os$wiatowych, powierzenia
stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,

d) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

e) prowadzenia rejestru niepublicznych i publicznych szkét 1 przedszkoli,

f) przyznawania dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

g) przeprowadzania postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

h) wystepowanie o nadanie orderéw i1 odznaczen oraz nagrod Kuratora O$wiaty
i Ministra dla dyrektoréw placowek o$wiatowych,

1) przyznawania nagrod Burmistrza Gostynia dla nauczycieli za ich osiggniccia
dydaktyczno — wychowawcze,

j) udzialu w programach zewnetrznych finansujacych dziatalnosé biezaca i inwestycyjng
placowek oswiatowych.

2) spraw spotecznych:

a) podejmowania i wspierania inicjatyw majgcych na celu przeciwdziatanie ﬁatologiom
spotecznym, | |

b) wspolpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny,
wolontariatu i pozytku publicznego:

c) obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych, “

d) przyjmowania i zalatwiania wnioskéw o leczenie odwykowe o0s6b uzaleznionych

od alkoholu,



)

h)
i)
i)
k)

opracowywania programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdzialania narkomanii oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie
i koordynowaniu zadan wynikajgcych z tych programow,

prowadzenia dziatan wspomagajacych dzialalnos¢ instytucji i stowarzyszen shuzgcych
rozwigzywaniu problemow alkoholowych i1 narkomanii oraz przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie,

wspolpracy z  jednostkami organizacyjnymi gminy, | ze stowarzyszeniami
i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,

udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

przyznawania stypendiéw sportowych, ,

przyznawania nagrod stypendialnych Rady Migjskiej w Gostyniu,

obsthugi administracyjnej Gminnej Komisji Stypendialnej, Gminnej Rady Sportu,

Komisji Opiniujgcej oraz Komisji Stypendialnej 1 Nagréd,

3) wspolpracy z Mlodziezowa Radg Miejska,

4) sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami oswiatowymi, Miejsko — Gminnym

Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Domem Dziennego Pobytu, Osrodkiem Sportu i Rekreaci,

Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy, Muzeum oraz Gostynskim O$rodkiem Kultury
,.Hutnik”.

§ 32.

Wydzial Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy:

N
2)
3
4)
5)
6)

7)
8)

9)

dowodéw osobistych,

ewidencji ludnoéci,

stafego rejestru wyborcow,

wybordéw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendow,
zbidrek publicznych i zgromadzen,

rejestracji urodzen, malzenstw, zgondéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny,

sporzgdzania aktéw stanu cywilnego wraz z ich biezgca aktualizacja,

wydawania odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen i decyzji
administracyjnych w zakresie zdarzen stanu cywilnego, |

zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk,

10)ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,



Py

11)zezwolen na sprzedaz napoj (')w‘alkoholowych,

12) licencji na wykonywanie transportu drogowego,

13) powszechnego obowigzku obrony,

14) zarzadzania kryzysowego,

15) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia i srodowiska,

16) obrony cywilnej,

17) akcji kurierskiej i $wiadczen na rzecz obrony kraju,

18) systemu 1acznosci, alarmowania i wspétdziatania uczestnikdw dziatan ratowniczych.

§ 33.

Komenda Strazy Miejskiej wykonuje zadania w zakresie:

1) ochrony, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

2) wspébldziatania z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych,

3) zabezpieczenia miejsc przestgpstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen do momentu
przybycia wlasciwych stuzb,

4) wspoldzialania z organizatorami i innymi stluzbami w zakresie ochrony porzadku
publicznego,

5) doprowadzania osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania
w okolicznosciach zagrozenia,

6) informowania spotecznosci 'lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

7) konwojowania dokumentow, przedmiotow warto$ciowych lub warto$ci pienieznych,
dla potrzeb Gminy.

§ 34.

Wydziat Promocji prowadzi sprawy z zakresu:

2) komunikacji spolecznej poprzez:
a) przygotowanie i realizacje zasad polityki informacyjnej Urzedu,
b) wspblprace z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizac;dny}ni w zakresie przygotowywania informacji dotyczgcych ich

dzialalnosci,



3)

d)
€)

f)
2
h)
)
i)

k)

D

przygotowywanie serwisOw informacyjnych oraz informacji prasowych na
temat biezacej pracy samorzadu, urzedu oraz — na podstawie informacji
przekazywanych z zakladow 1 jednostek budzetowych — o ich pracy
1 dzialalnosci,

dystrybucje serwisdéw informacyjnych,

wspolprace z redakcjami medidw (lokalnych, regionalnych, ogolnopolskich
1 zagranicznych),

przygotowywanie codziennych wyciaggow prasowych,

monitoring publikacji medialnych dotyczacych Urzedu i Gminy,
archiwizowanie informacji medialnych,

koordynacje autoryzacji wywiadéw 1 wypowiedzi pracownikow Urzedu,
przedstawianie propozycji odpowiedzi, sprostowan lub wyjasnien dotyczacych
publikacji prasowych zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu,

opracowywanie systemow  dystrybucji = serwisow  informacyjnych
i tematycznych serwiséw informacyjnych,

przygotowywanie konferencji prasowych,

m) przygotowywanie i realizacje kampanii informacyjnych,

n)
0)
p)

wspolprace w przygotowywaniu i realizacji kampanii spotecznych,

administracj¢ witryny internetowej www.gostyn.pl — aktualizacje i rozbudowg,

administracj¢ witryny mobi.gostyn.pl,

promocji i rozwoju gospodarczego, a w szczegolnosci poprzez:

a)

inicjowanie i koordynacj¢ przygotowywania do realizacji zadan z zakresu
promocji gospodarczej, wynikajacych z dokumentéw strategicznych,

realizacje zadan z zakresu promocji gospodarczej,

wspolprace w realizacji zadan na rzecz kreacji pozytywnego wizerunku Gminy
przez podmioty gospodarcze, w tym przez potencjalnych inwestorow,
opracowywanie kampanii informacyjnych dla przedsiewzi¢é promocyjnych
i marketingowych gminy — w szczegdlnosci w sferze gospodarczej,

wspotudziat w organizacji wydarzen dotyczacych rozwoju gospodarczego,
przygotowywanie materiatdw 1 prezentacji zwigzanych z promocjg -

gospodarcza,



—

4

g) przygotowanie i wspotdziatanie z innymi jednostkami orgénizaoyjnymi Gminy
przy opracowywaniu, wdrazaniu i monitoringu akcji promocyjnych, ubieganiu
si¢ o nagrody, tytuly i wyr6znienia oraz kreowanie wizerunku gminy,

h) przygotowywanie i wspoldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi Gminy 1 innymi partnerami w zakresie
organizacji istotnych dla promocji Gminy imprez, uroczystosci 1 debat,

i) zaopatrzenie w materialy promocyjne: wybdr wykonawcoéw, opracowywanie

| wzorow, zakupy,

j) koordynacje dzialan przygotowawczych oraz nadzor nad procesem
wydawniczym publikacji wydawanych przez Urzad Miejski (informatory,
foldery, ulotki, filmy),

k) koordynacje dziatan redakcyjnych i wydawniczych zwigzanych z wydawaniem
gminnego biuletynu ,,Gostynskie Wiesci z Ratusza”,

1) koordynacj¢ dziatan redakcyjnych i wydawniczych zwigzanych z realizacja
gminnych programow telewizyjnych,

in) wspdtprace z  innymi  komorkami  organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi Gminy 1izakladami w zakresie promocji terenow
przeznaczonych pod inwestycje,

n) wspolprace z instytucjami rynku pracy,

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

p) opracowywanie ogloszen o konkursach ofertowych dla organizacji
pozarzadowych na realizacj¢ zadan z zakresu promocji przedsie;ﬁiorczos’ci w
kraju i za granicg,

q) nadzér nad realizacja i rozliczaniem zadan =z zakresu promocji
przedsiebiorczosci wykonywanych przez organizacje pozarzadowe, |

r) koordynacje wspolpracy przy konstruowaniu i aktualizowaniu dokumentow
strategicznych — w czesci dotyczacej promocji gospodarczej,

promocji i kontaktoéw zagranicznych poprzez:

a) inicjowanie i koordynacje przygotowywania do realizacji zadan z zakresu
promocji  zewnetrznej 1 wewngtrznej, wynikajacych  z dokumentow
strategicznych,

b) realizacje zadan z zakresu promocji zewngtrznej,

¢) realizacj¢ zadan z zakresu promocji wewngtrzne;j,



d) inicjowanie i koordynacje dzialan na rzecz kreacji pozytywnego wizerunku
Gminy przez rézne grupy adresatow dziatan wizerunkowych, ‘

€) opracowywanic kampanii informacyjnych dla przedsi¢wzigé promocyjnych
1 marketingowych Gminy, 7

f) wspotudzial w organizacji wydarzen o charakterze promocyjnym,

g) prowadzenie monitoringu dziatan marketingowych,

h) opracowywanie programow wspdlpracy zagranicznej,

i) realizacje programow wspolpracy zagranicznej,

j) aktywizowanie lokalnych srodowisk na rzecz wspé}prar;y Z zagranicznymi
partnerami Gminy Gostyn i koordynowanie realizacji tych projektow,

k) prowadzenie dzialan proeuropejskich przy wspolpracy z instytucjami
i organizacjami pozarzadowymi,

1) przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych,

m) przygotowywantie wyjazdéw delegacji wladz samorzadowych za granicg oraz
koordynacja wyjazdow zagranicznych z udzialem przedstawicieli wiadz
samorzgdowych,

n) opracowywanie ogloszen o konkursach ofertowych dla organizacji
pozarzagdowych na realizacj¢ zadan z zakresu wspotpracy zagranicznej,

0) nadzor nad realizacja i rozliczaniem zadan z zakresu wspdtpracy zagranicznej
wykonywanych przez organizacje pozarzgdowe,

p) opracowywanie korespondencji wynikajacej ze wspolpracy zagranicznej,

q) koordynacje wspolpracy przy konstruowaniu i aktualizowaniu dokumentow

strategicznych — w czgsci dotyczacej promocji i wspdlpracy zagraniczne;.

§ 35.
Audytor wewngtrzny prowadzi sprawy z zakresu:

1) badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w wyniku ktorego kierownik
jednostki otrzymuje niezalezng i obiektywng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci funkcjonujacego systemu kontroli zarzadcze;j,

+ 2) czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie dziatania jednostki.
§ 35. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi sprawy:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,



2) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane

informacje niejawne,
3) zarzadzania ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych,

4) kontroli ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 37.

Traci moc Zarzadzenie nr 41/K/2011 Burmistrza Gostynia z dnia 11 pazdziernika 2011 r. w

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

§ 38.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.

Bb ph'h i )/ﬁ.u

Kulak
w/é“ ing. Jerzy Kulak ,



ZALACZNIK NR 1
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 1.

Ustala si¢ podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Urzedu:
1) Burmistrz - 1 etat;
2) Zastepca Burmistrza - 1 etat; v
3) Sekretarz, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego - 1 etat;
4) Wydzial Finansowy - 13 etatow:
a) skarbnik, naczelnik Wydziatu Finansowego,
b) glowny ksiegowy urz¢du, zastepca skarbnika,
¢) stanowisko ds. planowania i analiz,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej,
e) stanowisko ds. placowych,
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;
Referat Dochoddw: |
g) kierownik referatu,
h) 2 stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
1) 3 stanowiska ds. ksiggowosci podatkowe;,
j) stanowisko ds. rozliczen i informacji.
5) Wydziat Organizacyjny — 12,5 etatu (w tym 1 etat obstugi):
a) kierownik biura organizaciji i kadr, ‘
b) stanowisko ds. kadrowych,
c) stanowisko ds. administracyjnych (0,75 etatu),
d) stanowisko ds. zam6wien publicznych,
e) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,
f) stanowisko ds. informatyki (1,5 etatu),
g) stanowisko ds. obstugi interesantow,
h) stanowisko ds. archiwalno—administracﬁnych (0,75 etatu),
i) stanowisko ds. obshugi sekretariatu (1,5 etatu),
j) stanowisko ds. Biura Rady Miejskiej (1,5 etatu),
k) radca prawny (0,5 etatu),

1) wozny,



6) Wydziat Rozwoju 1 Inwestycji- 12 etatow:

a. naczelnik wydziah,

b. =zastepca naczelnika wydzialu,

c. 3 stanowiska ds. inwestycji,

d. stanowisko ds. inwestycji z udziatem srodkéw funduszy pomocowych;
e. 3 stanowiska ds. planowania przestrzennego,

f. stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

g. stanowisko ds. planowania i koordynacji inwestycji

h. stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow zewn¢trznych.
7) Wydziat Gospodarki Komunalnej - 5 etatow:

a) naczelnik wydziatu,

b) 2 stanowiska ds. gospodarki komunalne;,

c) stanowisko ds. lokalowych,

d) stanowisko ds. rolnictwa,
8) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami - (4 etaty)

a) naczelnik wydziahu,

b) stanowisko ds. nietrwatego rozdysponowania mienia,

c) stanowisko ds. nabywania i uzytkowania wieczystego,

d) stanowisko ds. zbywania mienia komunalnego i optat adiacenckich,
9)Wydziat Oswiaty i Spraw Spolecznych - 4 etaty:

a) naczelnik wydziatu,

b) pelmomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

przeciwdziatania narkomanii,

c) stanowisko ds. o$wiaty i zdrowia,

d) stanowisko ds. spolecznych i wspbipracy z organizacjémi pozarzqdowymi,
10) Wydzial Spraw Obywatelskich - 8,5 etatu:

a) naczelnik wydziahu, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

c) stanowisko ds. obronnych (0,5 etatu),

d) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej;

e) 3 stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

Referat Urzedu Stanu Cywilnego:

f) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

g) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;



11) Komenda Strazy Miejskiej - 6 etatow:
a) komendant Strazy Miejskiej,
b) 5 stanowisk - straznik strazy miejskiej;
12) Wydzial Promocji - 4 etaty:
a) naczelnik wydziahu,
b) stanowisko ds. promocji i rozwoju,
¢) stanowisko ds. promocji i kontaktéw zagranicznych,
d) samodzielne stanowisko ds. komunikacji spolecznej,

13) Audytor wewnetrzny — 1 etat.

§ 2.

Zestawienie obsady etatowej Urzedu:

1) administracja - 72
a) burmistrz - 1

b) zastgpca burmistrza

1
c) sekretarz - 1
d) skarbnik - 1
¢) glowny ksicgowy urzedu

f) naczelnik wydziatu
g) zastepca naczelnika

h) kierownik referatu
1) kierownik biura

i) kierownik USC -

L]
— o et [y c\ —

k) zastgpca kierownika USC- 1
1) audytor wewngtrzny - 1
m) komendant Strazy Miejskiej 1

W

n) straznik Strazy Miejskiej

0) radca prawny 0,5

p) pracownicy administracji 48,5
2) pracownicy obstugi- 1

3) ogétem etatéw 73

“\7[”042

URMISAR
( .
or (n:;’. Jerzy Kulck



Zdl84 00
o3aupimA)
nuels eRy
‘amoipey 1dg
“sKzAn| "zrez I Hok1somu] d| oSsumeig
1 [supImAo Auoiqo W.:mokﬁo,m T Kopey
‘amosiom 1dg q : W:Nv ™ m q oanrg
: m ‘0
M Kuznduma m |
v 101Apny D | oSaupmA) :
N nuelsg m W feryslary
JoAUMEBIOIN .D pozin m.--- A Apey
N 1foeuoyuy 08 iRl ) q oimg
I AuoigoQ o i ‘0
d "SP TWOURRJ . - i
O | JsIe1eMAQO '
N risfoy S melds P AP
S A7eng FRIZPAM m.,--- O | forzItedip
[suzosjods 9 epUSOY] " g omig ayg | mopoyoo(q
1foRyTUNwoYy " ‘0 k! Jelejey
== 'SP ONSIMOULIS - S | yoAuzozjodg _" :
m aula1zpouwes NN S meds T : :
m N njrepodson 0 A®IMSO 0 | AulloeziueSip | Amosuenl]
| D ferzpip rerzpA A\ RIZPA M pRIZpA A\
[sureunwoy ‘
d Hoowoug p ppepodson | o vy LSTINENE ANIND 4 ANIND
FIZpA > PIZPAM | vDdHISVZ ZHV LIS | SINGAVS

ZA1STINAENY

TINMINZDOVIVZ [ ALSOD M ODADISCAIN NAAZIN VN LDVZINVOIO VINIMNALS



§1.

ZALACZNIK NR 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Burmistrz podpisuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w szczego6lnosci:

a) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organéw administracji panstwowej,

b) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli painstwowej,
w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem,

¢) zwigzane ze wspOlpraca 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 upowaznil pracownikéw Urzedu,

pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce

osoby uprawnione do podejmowania czynnoSci z zakresu prawa pracy

wobec pracownikow 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 za“derajqée odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

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



§2.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zast¢pca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
§.4.
Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur i referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialéw, biur i referatéw, niezastrzezone
do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatéw, biur i zakresu zadan

dla poszczegodlnych referatow lub stanowisk.

§ 5.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sg upowaznieni ich zastepey lub inni pracownicy.
§ 6.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

NREURMNETLER
)?LEI‘/T(SMZ

mgning. Jerzy Kulck



ZALACZNIK NR 4

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé,

zmierzajacych do ich realizacji.

§ 2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazne przedsigwzigcia i problemy

wymagajgce podjecia dziatan przez Urzad.
§ 3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§4.

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urz¢du obejmuje programy dziatania poszczegdlnych

wydziatéw oraz zadania Urze¢du realizowane przez samodzielne stanowiska i zespoty.

3. Sekretarz przedklada Burmistrzowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego
propozycje zadan nieprzypisanych poszczegélnym wydziatom.

4. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw przedkladajg Sekretarzowi programy

dziatania wydzialéw na rok nast¢pny, w terminie do 15 listopada kazdego roku.

§5.

1. Programy dziatania wydziat6w obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania, okre§lonego w regulaminie,
2) sposéb oraz terminy realizacji zadan wydziahu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan wydziatu,



4) wskazanie wydziatow wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu,

6) plan szkolen pracownikéw wydziatu.

2. Programy dziatania wydziatdéw zatwierdza Burmistrz.

§ 6.

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu

zadan Urz¢du, wynikajgcych ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§7.

1. Aktualizacji programow dziatania wydzialéw dokonujg ich naczelnicy, w formie

aneksu.

2.Aktualizacje programéw dziatania wydzialdw zatwierdza Burmistrz.

§ 8.

1. Za terminowgy i pelng realizacj¢ zadan wynikajgcych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.

2. Naczelnicy wydzialdbw i1 samodzielne stanowiska pracy- skladajg Sekretarzowi
informacje z realizacji planu pracy, do konica stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie materialéw wiasnych i informacji uzyskanych od naczelnikow
wydziatow, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego

planu pracy Urzedu, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§ 9.

'Za terminowg i pelng realizacje zadan wynikajagcych z programéw dzialania

wydzialow odpowiadajg ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.



o

§10.

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,

w odniesieniu do poszezegdlnych wydzialdéw i rozlicza naczelnikéw wydziatow z wykonania

zadan.
2. Naczelnicy wydzialéw kontroluja na biezaco realizacje programéw dzialania

i rozliczajg podlegtych pracownikéw z wykonania zadan.




- ZALACZNIK NR 5
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem: '
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
¢) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czg¢s¢ dzialalnosci poszczeg6lnych
komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce czynnosei w toku,

5) sprawdzajace (nastgpcze) - majgce miejscef;-)o dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w  toku postepowania koﬁtrolowanej komérki  organizacyjnej

lub stanowiska.
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§ 4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci

wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku post¢powania

kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia

kontrolowanych.

§ 5.

Kontroli dokonuja:

1) Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Iub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

2) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych W odniesieniu

do podporzadkowanych im pracownikdw.

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

jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komarki lub stanowiska,
b) imig¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych;a w szczegblnosci wnioski z kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje

Burmistrz.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do ztozenia na r¢ce

kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.

Protokol sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg Burmistrz, naczelnik

wydziatu lub kierownik biura.

§9.

1. Z kontroli innych niz kompléksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.



Uzasadnienic do
Zarzgdzania Nr 41/K/2011 Burmistrza Gostynia
z dnia 11 pazdziernika 2011 r.

Rada Miejska podjeta-uchwale zmieniajaca statut Zaktadu Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Gostyniu. Mi¢dzy innymi poszerzono zadania zakladu o prowadzenie
targowisk w gminie Gostyn. Na tej podstawie konieczne stalo si¢ wykreslenie tego zadania i
zmnie¢jszenie obsady etatowej Urzedu o 2 etaty. Ponadto dokonano zmiany w nazewnictwie
stanowisk w Wydziale Oswiaty 1 Spraw Spolecznych oraz uzupelniono zapisy dotyczgce
stanowisk kierowniczych zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie regulaminu wynagradzania.



