Zarzadzenie nr 21/K/2011
Burmistrza Gostynia

z dnia 21 kwietnia 2011 r.

W sprawie: zmiany zarzadzenia nr 11/K/2011 Burmistrza Gostynia z 2 lutego 2011 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Gostyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W § 8 ust. 1 pkt. 8 zmienia si¢ nazwe z Biura Promocji na Wydziat Promocji, oznaczony
symbolem P.

§ 2. W § 10 dodaje si¢ pkt. 10 Naczelnik Wydziatu Promocji.
§ 3. Ustala si¢ nowa tres¢ zatacznika nr 2, okreslajacego strukturg organizacyjna Urzedu.

§ 4. W § 20 pkt 13, ppkt b) zmienia si¢ ,,Wydzialem Rozwoju i Inwestycji na Wydziatem
Promocji”.

§ 5. W § 21 pkt 2 ppkt c) zmienia si¢ ,,Biurem Promocji na Wydzialem Rozwoju i
Inwestycji”.

§ 6. W § 24 w pkt 16 zmienia sig tre$¢ na ,,wspotdziatanie z Wydziatem Promocji w zakresie
przygotowywania informacji dla mediow”.

§ 7. Zmienia sig tres¢ § 33 na ,,Wydzial Promocji prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewngtrznych zrodet dofinansowania poprzez:

a) wyszukiwanie i gromadzenie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow
finansowych ze Zrodet zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej,

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

c) koordynacje prac zwiazanych z przygotowywaniem dokumentéow strategicznych
Gminy,



d)

9)

h)

)

wspotprace z komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji dokumentow
strategicznych Gminy,

koordynacje prac zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow o pozyskanie
srodkow,

wspotprace z instytucjami i organizacjami dystrybuujacymi $rodki finansowe oraz
Z firmami zewngtrznymi, zajmujacymi si¢ obstuga S$rodkéw zewngtrznych
I doradztwem konsultingowym w tym zakresie,

wspoltprace z zakladami i jednostkami budzetowymi Gminy oraz gminnymi
placoéwkami o$wiatowymi 1 instytucjami,

wspotprace z podmiotami gospodarczymi, jednostkami gminnymi, urzedami,
stowarzyszeniami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych i realizacji programow pomocowych,

pomoc w zakresie wypelniania wnioskdw o zewngtrzne S$rodki finansowania
$wiadczona na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy,

wspolprace z Biurem Organizacji i Kadr w zakresie ustalania planu szkolen

dotyczacych pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

2) komunikacji spotecznej poprzez:

a)
b)

f)
9)
h)

)

przygotowanie i realizacje zasad polityki informacyjnej urzedu,

wspolprace z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania informacji dotyczacych ich
dzialalnosci,

przygotowywanie serwiséOw informacyjnych oraz informacji prasowych na temat
biezacej pracy samorzadu, urzedu oraz — na podstawie informacji przekazywanych
z zaktadow i jednostek budzetowych — o0 ich pracy i dziatalnosci,

dystrybucje serwisow informacyjnych,

wspotprace z redakcjami mediow (lokalnych, regionalnych, ogolnopolskich
I zagranicznych),

przygotowywanie codziennych wyciagéw prasowych,

monitoring publikacji medialnych dotyczacych Urzgdu i Gminy,

archiwizowanie informacji medialnych,

koordynacje autoryzacji wywiadéw i wypowiedzi pracownikoéw Urzedu,
przedstawianie propozycji odpowiedzi, sprostowan lub wyjasnien dotyczacych

publikacji prasowych zwiazanych z dziatalno$cia Urzedu,



K)

1)

opracowywanie systemoéw dystrybucji serwisow informacyjnych i tematycznych
serwisow informacyjnych,

przygotowywanie konferencji prasowych,

m) przygotowywanie i realizacj¢ kampanii informacyjnych,

n)

0)
P)

wspolprace w przygotowywaniu i realizacji kampanii spotecznych,

administracje¢ witryny internetowej www.gostyn.pl — aktualizacjg i rozbudowe,

administracj¢ witryny mobi.gostyn.pl,

3) promocji i rozwoju gospodarczego, a w szczegdlnosci poprzez:

a)

h)

)

k)

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

realizacj¢ zadan z zakresu promocji gospodarczej,

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

wspotudziat w organizacji wydarzen dotyczacych rozwoju gospodarczego,
przygotowywanie materiatdw i prezentacji zwiazanych z promocja gospodarcza,
przygotowanie i1 wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
przy opracowywaniu, wdrazaniu i monitoringu akcji promocyjnych, ubieganiu sig
o nagrody, tytuty 1 wyr6znienia oraz kreowanie wizerunku gminy,
przygotowywanie i wspoétdziatanie 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,

koordynacje dziatan przygotowawczych oraz nadzér nad procesem wydawniczym
publikacji wydawanych przez Urzad Miejski (informatory, foldery, ulotki, filmy),
koordynacje dziatan redakcyjnych 1 wydawniczych zwiazanych z wydawaniem
gminnego biuletynu ,,Gostynskie Wiesci z Ratusza”,

koordynacje dziatan redakcyjnych 1 wydawniczych zwiazanych z realizacja

gminnych programow telewizyjnych,

m) wspotprace z innymi komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi

Gminy i zaktadami w zakresie promocji terendw przeznaczonych pod inwestycje,



p)

Q)

wspotprace z instytucjami rynku pracy,

wspotprace z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami okotobiznesowymi w
zakresie aktywizacji gospodarczej Gminy,

opracowywanie ogtoszen o konkursach ofertowych dla organizacji pozarzadowych
na realizacje¢ zadan z zakresu promocji przedsigbiorczosci w kraju i za granica,
nadzor nad realizacja i1 rozliczaniem zadan z zakresu promocji przedsigbiorczos$ci
wykonywanych przez organizacje pozarzadowe,

koordynacje wspOlpracy przy konstruowaniu i aktualizowaniu dokumentow

strategicznych — w czg$ci dotyczacej promocji gospodarczej,

4) promocji i kontaktow zagranicznych poprzez:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
)

K)

1)

inicjowanie 1 koordynacje przygotowywania do realizacji zadan z zakresu
promocji zewngtrznej i wewnetrznej, wynikajacych z dokumentow strategicznych,

realizacje zadan z zakresu promocji zewngtrznej,

realizacje zadan z zakresu promocji wewngtrzne;j,

inicjowanie i koordynacj¢ dziatan na rzecz kreacji pozytywnego wizerunku Gminy
przez rdzne grupy adresatow dziatan wizerunkowych,

opracowywanie kampanii informacyjnych dla przedsiewzig¢ promocyjnych
I marketingowych Gminy,

wspotudziat w organizacji wydarzen o charakterze promocyjnym,

prowadzenie monitoringu dzialan marketingowych,

opracowywanie programoéw wspoOlpracy zagranicznej,

realizacjg programéw wspotpracy zagranicznej,

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

prowadzenie dzialan proeuropejskich przy wspolpracy 2z instytucjami
| organizacjami pozarzadowymi,

przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych,

m) przygotowywanie wyjazdow delegacji wladz samorzadowych za granicg¢ oraz

koordynacja wyjazdow zagranicznych z udzialem przedstawicieli wladz
samorzadowych,

opracowywanie ogloszen o konkursach ofertowych dla organizacji pozarzadowych
na realizacje zadan z zakresu wspOlpracy zagranicznej,

nadzér nad realizacja i rozliczaniem zadan z zakresu wspolpracy zagranicznej

wykonywanych przez organizacje pozarzadowe,



p) opracowywanie korespondencji wynikajacej ze wspotpracy zagranicznej,
g) koordynacje wspolpracy przy konstruowaniu i aktualizowaniu dokumentow
strategicznych — w czesci dotyczacej promocji i wspotpracy zagranicznej.”
§ 8. Ustalam nowa tres¢ zatacznika nr 1- wykaz stanowisk pracy w urzedzie.
§ 9. Ustalam nowa tre$¢ zatacznika nr 4 - zasady planowania pracy.
§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 16/K/ 2011 z 23.03.2011 r.
§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-1 Jerzy Kulak



ZALACZNIK NR 1

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 1.
Ustala sig podziat stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu:
1) Burmistrz - 1 etat;
2) Zastepca Burmistrza - 1 etat;
3) Sekretarz, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - 1 etat;
4) Wydzial Finansowy - 13 etatow:
a) skarbnik, naczelnik Wydziatu Finansowego,
b) gtéwny ksiggowy urzedu, zastegpca skarbnika,
c) stanowisko ds. planowania i analiz,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 pozabudzetowe;,
e) stanowisko ds. ptacowych,
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j;
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 — 12,5 etatu (w tym 1 etat obstugi):
a) kierownik biura organizacji i kadr,
b) stanowisko ds. kadrowych,
c) stanowisko ds. administracyjnych (0,75 etatu),
d) stanowisko ds. zamowien publicznych,
e) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,
f) stanowisko ds. informatyki (1,5 etatu),
g) stanowisko ds. obstugi interesantow,
h) stanowisko ds. archiwalno-administracyjnych (0,75 etatu),

i) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1,5 etatu),



J) stanowisko ds. Biura Rady Miejskiej (1,5 etatu),
k) radca prawny (0,5 etatu),
I) wozny,
6) Wydzial Rozwoju i Inwestycji- 12 etatow:
a) naczelnik wydziatu,
b) zastepca naczelnika wydziatu,
c) 4 stanowiska ds. inwestycji,
d) stanowisko ds. inwestycji z udziatem srodkow funduszy pomocowych;
e) 3 stanowiska ds. planowania przestrzennego,
f) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
g) stanowisko ds. planowania i koordynacji inwestycji.
7) Wydziat Mienia Gminy i Rolnictwa - 11 etatow ( w tym 2 etaty pracownikéw obstugi):
a) naczelnik wydziatu,
b) zastgpca naczelnika wydziatu,
c) stanowisko ds. nietrwatego rozdysponowania mienia,
d) stanowisko ds. nabywania i uzytkowania wieczystego,
e) stanowisko ds. zbywania mienia komunalnego i optat adiacenckich,
f) 2 stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
g) stanowisko ds. lokalowych,
h) stanowisko ds. rolnictwa,
i) 2 stanowiska robotnikow gospodarczych.
8) Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych - 4 etaty:
a) naczelnik wydziahu,
b) pelomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii oraz zdrowia,
C) stanowisko ds. o$wiaty,
d) stanowisko ds. spotecznych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - 8,5 etatu:
a) naczelnik wydziatu, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
c) stanowisko ds. obronnych (0,5 etatu),
d) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;j;

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



Referat Urzedu Stanu Cywilnego:
f) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
g) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
10) Komenda Strazy Miejskiej - 6 etatow:
a) komendant Strazy Miejskiej,
b) 5 stanowisk - straznik strazy miejskiej;
11) Wydziat Promocji - 5 etatow:
a) naczelnik wydziatu,
b) stanowisko ds. promocji i rozwoju,
c) stanowisko ds. promocji i kontaktéw zagranicznych,
d) samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej,
e) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow zewngtrznych.
12) Audytor wewngtrzny — 1 etat.
§ 2.
Zestawienie obsady etatowej Urzedu:
1) administracja - 73

a) burmistrz -

b) zastepca burmistrza
c) sekretarz -
d) skarbnik -
e) glowny ksiggowy urzedu
f) naczelnik wydziatu

g) zastgpca naczelnika
h) kierownik referatu
i) kierownik biura

j) kierownik USC -
k) zastgpca kierownika USC-
I) audytor wewngtrzny -

m) komendant Strazy Miejskiej

1
S I N O e e R ¢ B e N T

n) straznik Strazy Miejskiej
0) pracownicy administracji 50
2) pracownicy obstugi- 3

3) ogbélem etatow 76
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ZALACZNIK NR 4

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu i1 koordynacji przedsigwzigc,

zmierzajacych do ich realizacji.

§ 2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazne przedsigwzigcia I problemy

wymagajace 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 Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegélnych

wydzialow oraz zadania Urzgdu realizowane przez samodzielne stanowiska 1 zespoty.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego

propozycje zadan nieprzypisanych poszczegdlnym wydziatom.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydziatlow przedkladaja Sekretarzowi programy

dziatania wydzialow na rok nastgpny, w terminie do 15 listopada kazdego roku.
§ 5.
1. Programy dziatania wydziatow obejmuja w szczego6lnosci:
1) zadania wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania, okre§lonego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan wydziatu,
4) wskazanie wydziatow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu,

6) plan szkolen pracownikow wydziatu.



2. Programy dziatania wydziatéw zatwierdza Burmistrz.

§ 6.

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

zadan Urzgdu, wynikajacych ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urz¢du dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§ 7.

1. Aktualizacji programow dziatania wydzialow dokonuja ich naczelnicy, w formie
aneksu.

2.Aktualizacj¢ programéw dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.
§ 8.

1. Za terminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu

odpowiada Sekretarz.

2. Naczelnicy wydzialdow 1 samodzielne stanowiska pracy sktadaja Sekretarzowi

informacje z realizacji planu pracy, do konca stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie materialow wilasnych 1 informacji uzyskanych od naczelnikow
wydzialow, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego

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

§9.

Za terminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z programoéw dzialania

wydziatléw odpowiadajq ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.



§ 10.

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w
odniesieniu do poszczegdlnych wydziatéw i rozlicza naczelnikow wydziatoéw z wykonania

zadan.

2. Naczelnicy wydziatow kontroluja na biezaco realizacje programow dziatania i

rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan.



Uzasadnienie

Zmiana w regulaminie organizacyjnym polega na przeksztalceniu komorki
organizacyjnej Biura Promocji w Wydzial Promocji, utworzeniu dodatkowego
samodzielnego stanowiska ds. komunikacji spotecznej oraz rozszerzeniu kompetencji i
zadan realizowanych przez powyzsza komorke organizacyjna. Pozostale zmiany
organizacyjne wynikaja ze zmian w podleglosci poszczegdlnych komorek

organizacyjnych oraz w zakresie obowiazkow przypisanych do stanowisk pracy.



