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Zarzadzenie nr 11/K/2011
Burmistrza Gostynia
z dnia 2 lutego 2011 roku

W sprawie: regulaminu organizacynego Urzgdu Miejskiego w Gostyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz. U. z
2001 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 dzialania i zadania Urz¢du Micjskiego, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kiecrownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydzialéw, biur, referatéw i stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostyn,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gostynia, Zastgpce Burmistrza Gostynia,

Sekretarza Gminy Gostyn, Skarbnika Gminy Gostyn oraz Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w
Gostyniu.




1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcs dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest ratusz, Rynek 2 w Gostyniu. Urzad prowadzi dziatalnoéé w Gostyniu w ratuszu,
Rynek 2 oraz w budynku przy ul. Wroclawskiej 256 w Gostyniu.

§ 4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, §wigta 1 dni powszednie wolne od pracy.
Rozdzial Ik

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw

Y

funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

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

powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,

ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub

przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6.

1. Do zadad Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.

2. W szczegolnosei do zadan Urzgdu nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9

§7.

przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy, |

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpalrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow.

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw
Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy, |
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
realizacja obowiazkéw i uprawnieft stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

§ 8.

1)
2)

1.W sk¥ad Urzedu wchodza nastepujgce komaorki organizacyjne oznaczone symbolem:

Wydzial Finansowy F
Wydzial Organizacyjny



3) Wydzial Rozwoju i Inwestycji RI

4} Wydziat Mienia Gminy 1 Rolnictwa MGR
5) Wydzial O$wiaty i Spraw Spolecznych 0SS
6) Wydzial Spraw Obywatelskich SO
7) Komenda Strazy Miejskiej KSM
&) Biuro Promocji BP

9) Audytor wewngetrzny AW
10) Pelnomocnik ds. ochrony informacjt niejawnych PIN

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

1) w Wydziale Finansowym -Referat Dochodow F.RD

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 tworzyé zespoly okreslajac w drodze odrgbnego zarzadzenia ich zakres

odpowiedzialno$ci oraz uprawnienia do wykonywania zadaf.

§9.

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

2.Wydzialy i referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Wykaz stanowisk pracy w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych Urzedu okreéla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3.Podziatu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiazki dokonujg w
opisach stanowisk pracy naczelnicy wydzialéw, przy wspdludziale kierownikéw referatow oraz

kierownicy biur.

§ 10
Twor.iy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz petniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,



4) Skarbnik pelnigcy jednoczesnie funkceje Naczelnika Wydziatu Finansowego,
5) Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Inwestycji,

6) Naczelnik Wydzialu Odwiaty i Spraw Spolecznych,

7) Naczelnik Wydzial: Mienia Gminy i Rolnictwa,

8) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

9) Komendant Strazy Miejskiej,

§ 11.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgeznik nr 2 do
Regulaminu.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 12.

Urzad dziala wedtug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) ragjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewng¢trznej,
7)podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne oraz

wzajemnego wspoldziatania.

§ 13.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziafajg na podstawie

oraz. w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 14.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani shuzy¢

wspolnocie lokalnej 1 Pastwu.



§ 15.
1. Gospodarowanic $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezedny, z -

uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych oraz obowigzujagcymi w  Urzedzie

procedurami.

§ 16.

- 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecen 1 shizbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za

realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw, kierownicy biur i samodzielne stanowiska pracy
ponosza odpowiedzialnoéé za prawidlowa i rzetelng realizacj¢ swoich zadafi odpowiednio przed

Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Naczelnicy poszczeg6lnych wydziatéw Urzedu, kierownicy biur oraz kierownicy referatéw sa

bezposrednimi przetozonymi podleglych 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 wewngtrzna, ktorej celem jest zapewniepie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne Wydzialy i wykonywania obowigzkéw przez

poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.



2. Zasady kontroli wewnetrzne) w Urzgdzie okresla zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§19.

1.Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa 1 Regulaminu

w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Komdrki organizacyjne sa zobowigzane do wspoéldzialania migdzy soba, w szczegdlnosei

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA 1
SKARBNIKA

§ 20.

1)
2)

3)

4
5)

6)
7)

8)
&)

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 pracownikow Urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkic komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnyeh w
celu uzgadniania, ich wspdtdziatania i realizacji zadan,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresn administracji publiczne;j,

10) przyjmowanie o§wiadczefi o stanie majgtkowym od oséb zobowigzanych do ich zlozenia oraz

przyjmowanic o$wiadczen majatkowych od Przewodniczacego Rady Miejskiej w celu umieszczenia

ich w biuletynie informacji publicznej,

11)ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci

kancelaryjnych,



12) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmisirza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
“uchwaty Rady.

'~ 13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Komendg Strazy Miejskiej, -
b) Wydziatlem Rozwoju i Inwestycii,
c) Wydziaiein Mienia Gminy 1 Rolnictwa,
d) pemomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych, -
¢) audytorem wewnetrznym,
f) sprawami kadrowymi,
g) sprawami wojskowymi,
h) sprawami obrony cywilnej,
i) sprawami zarzadzania kryzysowego,

j) aktami Urzedu Stanu Cywilnego.

§21.
1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoOlnosci:
1) podejmowanie czynnoéei kierownika Urzedu pod nieobecno§é Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza oraz Sekretarza,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi:
a) Wydziatem Spraw Obywatelskich,
b) Wydzialem O$wiaty i Spraw Spolecznych,
¢) Biurem Promocji,
3) podejmowanie decyzji w zakresie podleglych komérek organizacyjnych,
4) zawieranie uméw w imieniu gminy w zakresie realizacji zadan podlegtych komérek organizacyjnych,
5) wspéldziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

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

§22.
1. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosei:
1) nadzorowanie i zarzadzanie Wydziatem Organizacyjnym,
2) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

3) wspbldziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy,



4) opracowywanie opiséw stanowisk pracy dla naczelnikéw wydzialdw, kierownikéw biur i
samodzielnych stanowisk pracy,

5)- przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrola wewngtrzna w urzedzie,

7} koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw, referendéw i spisow,

8) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzdr nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

10) nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegélnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegdlposei
dotyczacymi podziatu zadan,

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

13) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i jego zastgpey lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza oraz jego

zastepcy.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza zadania wykonuje Zastgpca Burmistrza w zakresie ustalonym przez

Burmistrza.

§23.
1. Do zadani Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych
i udzielanie upowazmieni innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) wspoldziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6) udziat w pracach nad przygotowaniem wieloletniej prognozy finansowej wraz z jej zmianami,
7) nadzor nad obiegiem dokumentéw ksiggowych w Urzedzie,
8) opracowywanie projektéw polityki zadtuzania Gminy,
9) opracowywanie prognozy dlugu,
10) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej zaciagania kredytow,
11) przygotowywanie materialéw, opracowywanie analiz i ocen oraz informacji w zakresie gospodarki

finansowej na posiedzenia Rady oraz Burmisirza,



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

13) nadzorowanie i zarzadzanie Wydzialem Finansowym,

14) wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen

lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za cato$¢ gospodarki finansowej gminy, w tym za

wykonywanie okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 24.

Do wspblnych zadan Wydzialéw nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)
5)

6)
7)

§)
9

prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze wykonywanie zadafi wynikajacych z
przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatléw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdaf z wykonania budzetu,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

wspbldzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikdw danego wydziahs,

wspbldzialanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,
wydawania zaswiadczefi potwierdzajgcych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatow,

przechowywanie akt,

stosowanie instrukeji kancelaryjnej i obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

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

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,



14) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet dofinansowania prowadzonych zadan,

15) obshuga organizacyjno - techniczna uroczystosci, spotkan i narad, w ktdrych bierze udzial Burmistrz,

16) wspdldziatanie z Biurem Promocji w zakresie przygotowywania informacji dla mediow,

17) przygotowywanie i opracowywanie zadaf, w tym inwestycyjnych do wieloletniej prognozy
finansowe;. {

§ 25.

1. Do zadan naczelnikéw wydzialow oraz kierownikéw biur i referatow nalezy w szczego6lnoscei:

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

2} organizowanie pracy poszczegodlnych stanowisk pracy,

3) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw wydziatu, biura i
referatu,

4) inicjowanie rozwigzan moggcych poprawic lub usprawnic realizacjg ustug publicznych,

5) wspélpraca z bezpoSrednim przelozonym w zakresie dzialania wydzialu, biura i referatu oraz
wymiany informacji,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania 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 wydziatu jego obowigzki pelni kierownik biura lub referatu
albo zastepca naczelnika, a w przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony przez naczelnika

pracownik.

§ 26.
Wydzial Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) planowania i ksiggowosci budzetowej:
a) przygotowywania materiatow, analiz niezbgdnych do uchwalania budzetu Gminy,
b) przygotowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu i jego
Zmian,
¢) analizowania wykorzystania budzetu, celem zwigkszenia jego efektywnosci,
d) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,
e) uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
f) realizacji obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,
g) ewidencjonowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w Urzgdzie Miejskim w

Gostyniu oraz w Gminie Gostyn,



h)

b
K)
1

prowadzenia ewidencji-iloéciowo — warto$ciowej §rodkéw trwatych, wartosct niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia bedacego na stanie Urzgdu,

przygotowania sprawozdan finansowych, |

prowadzenia ksiag rachunkowych,

nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania Srodkéw zewnetrznych,

wspOlpracy w przygotowywaniu projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

oraz jej zmian,

m) przygotowywania projektéw uchwal Rady i zarzadze Burmistrza w zakresie gospodarki

n)

0)

P)

finansowej, _

sprawdzania zgoduno$ci z uchwalg budzetowa planéw finansowych wydzialéw 1 jednostek
organizacyjnych Gminy,

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

rozliczania wydatkOw niewygasajacych,

sporzadzania harmonograméw dochoddéw i wydatkoéw budzetu,

sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyplaty dowodow
ksiggowych,

sporzadzania listy ptac oraz rozliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i skladek na
ubezpieczenie spoleczne,

dokonywania umorzen Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

rozliczania inwentaryzacji,

wydawania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

w) nadzorowania przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

2) Referat Dochodéw prowadzi sprawy z zakresu oplat i podatkow lokalnych, a w szczegblnosci:

a)
b)

<)
d)

©)
f)

g
h)

prowadzenia ewidencji podatnikow,

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

przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

podejmowania czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $§wiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenia rachunkowo$ci w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych,

prowadzenia kontroli rachunkowej inkasentow,

sporzadzania ewidencji i aktualizacji upomnient i tytuldw wykonawczych,

przygotowywania projektéw uchwat Rady w zakresie podatkéw i optat lokalnych,



o

i) wystepowanie o wpié hipoteki przymusowej,

j) sporzadzania decyzji w sprawie umorzen, odroczen w platnosci oraz rozlozenia na raty podatkéw
i opfat,

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

) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

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

n) prowadzenia gospodarki drukami §cistego zarachowania,

o) przeprowadzania kontroli podatkowych,

p) przygotowywania decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow.

§27.
Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Urzedu
oraz sprawy administracyjne i pracownicze.
W ramach Wydziatu funkcjonujg Biuro Organizacji i Kadr, Biuro Rady Migjskiej oraz Biuro Radcy
Prawnego.
1. Biuro Organizacji i Kadr prowadzi sprawy z zakresu:
1} obstugi klienta:
a) udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawania drukow i
wnioskéw oraz §wiadczenia pomocy przy ich wypelnianiu,
b) prowadzenia i udosigpniania przepiséw prawa miejscowego oraz przepisow prawnych
wydawanych przez organy pafistwowe,
¢) obstugi centrali telefonicznej;
2) prowadzenia archiwum zakladowego:
a) przyjmowania dokumentacji do zasobow archiwum zaktadowego,
b) przekazywania dokumentacji do Archiwum Panstwowego,
¢) brakowania akt,
~d) wspolpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacji archiwalnej,
3) obstugi Urzgdu:
a) opracowywania projektow zmian regulujacych organizacje i funkcjonowanie Urzgdu,
b) prowadzenia kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Urzedu,
¢) prowadzenia spraw kadrowych, $wiadczef socjalnych pracownikéw Urzedu i teczek akt
osobowych kiecrownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
d) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

e) obstugi informatycznej komdrek organizacyjnych Urzedu,



g)

h)
i)
1)
k)
D

prowadzenia zadan zwigzanych 2z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa Urzedu,

zaopatrywania pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki, czasopisma,
pieczecie, $rodki czystodel 1 odziez robocza, '

utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

administrowania budynkiem ratusza,

prowadzenia ewidencji $rodkdéw trwalych i nietrwalych;

prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczngj,

4) kontroli i nadzoru:

a)
b)
c)
d)
c)

sprawowania kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

przeprowadzania kontroli wewnetrznych w urzedzie,

sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

przygotowania szczegdlowych procedur postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wspbhidziatu w przygotowaniu dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem

procesu zamdwienl publicznych.

5) prowadzenia sekretariatu:

a)
b)

c)
d)

¢)
f)

organizacyjno — technicznej obstugi Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,

prowadzenia rejestru zarzadzefi Burmistrza oraz kierowanie do realizacji wlasciwym komérkom
organizacyjnym i jednostkom,

prowadzenia rejestru korespondencji wplywajacej,

rejestrowania spraw zglaszanych przez interesantow i kierowanie do realizacji wiadciwym
komérkom organizacyjnym i jednostkom,

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy z zakresu:

1)
2)

3)

zapewnienia obshugi administracyjnej Rady, jej komisji,

przygotowywania, we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami, materiatow
dotyczacych projektéw uchwatl Rady oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych
organdw,

podejmowania czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i

spotkan Rady oraz jej organdw,



4)

6)

7)

8)

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

prowadzenia rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej komisji oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

prowadzenia rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych oraz jednostki
pomocnicze Gminy,

wspohudziatu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw fawnikow oraz organow jednostek
pomocniczych Gminy,

koordynacji w udzielaniu odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

Biuro Radcy Prawnego:

1y
2)
3)

4)
5)

§ 28.

opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektéw aktow prawnych,

udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

biezacego udzielania informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresic
dziatania Gminy,

opiniowania umoéw zawieranych przez Gming,

wystepowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym fub administracyjnym.

Wydzial Rozwoju i Inwestycji prowadzi sprawy z zaktesu:

1) planowania inwestycji gminnych w skali roku budzetowego jak réwniez kilkuletnich,

2) przygotowywania plandéw realizacji waznych inwestycji gminnych,

3) realizowania inwestycji gminnych:

a)

b)

przygotowywania zlecei dotyczacych wykonania projektéw technicznych w celu realizacji
inwestycji gminnych,

przygotowywania materiatdw do przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie prac
prowadzonych przez wydzial,

sporzadzania umdéw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

pomocy w przygotowywaniu projektow 1 wnioskow o srodki pomocowe na realizacje inwestycji,
prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udziatem Srodkéw pomocowych,
nadzoru nad realizacjg inwestycii gminnych,

dokonywania odbioréw i przegladéw gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych,

koordynowania i opracowywania planéw inwestycyjnych,

projektowania ukladu komunikacyjnego,



j) nadzoru nad Zakladem Wodociggéw i Kanalizacji sp. z o.0.
4) planowania przestrzennego:

a}) monitorowania i analizy stanu zagospodarowania gminy,

b) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych (studium, mpzp),

¢) prowadzenia rejestrow i archiwizacji dokumentéw planistycznych, stanowigcych akty prawa
migjscowego,

d) prowadzenia spraw wynikajagcych z ustaled miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegdlnosci: ustalania warunkdéw zabudowy, ustalania lokalizacji celu
publicznego, ustalania wysokosci naleznosci z tytulu wzrostu lub obnizenia wartosci

nieruchomosci, opiniowania wstepnych projektéw podziatdéw geodezyjnych,

3) rozwoju gminy:
a) wyznaczania kierunkow rozwoju gminy,
b) realizacji zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw, okreslajagcych
strategiczne kierunki rozwoju Gminy,

| 4) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminne)j ewidencji zabytkow,
5) numeracji porzadkowej nieruchomogei w miejscowosciach:

a) ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych pod

zabudowe, zgodnie z mpzp,

b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracii porzadkowej,
6) nazewnictwa ulic:

a} nadawania nazw ulicom 1 placom,

b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji nazw ulic 1 placow,
7) ochrony przyrody:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z usuni¢ciem drzew lub krzewow,

b) przygotowywania spraw zwiazanych z ustanawianiem pomnikéw przyrody,
8) ochrony wod — prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wdd na gruncie,
9) gospodarki odpadami

a) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) prowadzenia spraw z“dacianych z usuwaniem wyrobdw azbestowych z terenu Gminy,
10) ochrony §rodowiska:

a) prowadzenia spraw zwiazanych z aktualizacja i monitorowaniem programu ochrony $rodowiska,

b} przeprowadzania procedur oceny oddziatlywania na srodowisko,
11) prawa geologicznego 1 goOrniczego — opiniowanie 1 uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,

rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,



12) tworzenia wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych — wydawanie zezwolen na ich tworzenie,

13) prowadzenia spraw zwiazanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych oczyszczalni $ciekéw

na terenie Gminy.

§ 29.

Wydzial Micnia Gminy i Rolnictwa prowadzi sprawy z zakresu:

1) gospodarowania zasobem nieruchomo$ci Gminy, a w szczegdlnosei:

a)
b)
c)
d)
€)

ewidencjonowania nieruchomosct,

zapewniania wyceny tych nieruchomosci,

sporzadzania planu wykorzystania zasobu,

zabezpieczania nieruchomogci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

nabywania nieruchomos$ci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wlasnos¢ lub w uzytkowanie
wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sig, w drodze komunalizacji, na

podstawie innych tytulow prawnych,

f) zbywania nieruchomoéci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia w formie

aportu do spotek,

g) oddawania nicruchomosdci w uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe,

h) obcigzania nieruchomosci gminnych,

i) naliczania nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

j) podejmowania czynno$ci w postgpowaniu sadowym, dotyczacym nieruchomosci gminnych,

k) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci oraz scalania gruntow,

1) naliczania optat adiacenckich,

by obstugi komisji inwentaryzacyjnej,

m) dokonywania opisu mienia komunalnego,

( 2) rolnictwa:

a)
b)
c)
d)

€)

obstugi sotectw w zakresie biezacej dzialalnosci,

zwalczania zakaznych chordb zwierzgcych,

lesnictwa i towiectwa,

ochrony gruntéw rolnych, le$nych, w tym: rolniczego wykorzystania gruntéw, rekultywacji
nieuzytkéw,

wspolpracy z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo,

3) gospodarki komunalne;j:

a)
b)

tworzenia 1 utrzymania terenéw zielonych,

utrzymania porzadku i czystoscei,



utrzymania: targowisk, schronisk dla zwierzat, kanalizacji deszczowej, szaletow miejskich oraz

wysypisk, ciekdw i zbiornikéw wodnych,

d) organizowania komunikacji miejskiej i kolejowej,

e) polityki mieszkaniowej Gminy,

f) nadzorowania sytemu monitorowania miasta,

g) zarzadzania gminnymi drogami, ulicami i placami, a w szczegdlnoéci: prowadzenia ewidencji
drég i ulic, przygotowywania propozycji dotyczaeych zaliczania drog i ulic do poszczegélnych
kategorii, utrzymania i ochrony drég i ulic, okreslania szczegdlnego korzystania z drog,
wydawania zezwolenia na zajecie pasa drogowego, konserwacji oswietlenia ulicznego,
modernizacji punktow Swietlnych,

h) biezgcego utrzymania i administrowania siecig kanalizacji deszczowej,

4) nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Miejskim Zakladem Oczyszczania

Spétka z 0.0.

§ 30.

Wydzial Os$wiaty i Spraw Spolecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1} edukacji:

a)

b}
c)

d)

2)
h)

inspirowania i wspierania nowych przedsigwzig¢ edukacyjnych we wspOlpracy z dyrektorami
szkot,

nadzoru nad realizacjg zadanh Gminy w dziedzinie edukacji,

przygotowywania analiz, propozycji i materialéw niezbgdnych do: ksztattowania sieci szkolnej,
zaktadania, przeksztatcania 1 likwidacji gminnych jednostck oswiatowych, zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych placéwek oswiatowych, powierzenia stanowisk kierowniczych w oswiacie
gminngj i odwolywania z tych stanowisk, oceniania dyrektordw gminnych jednostek
odwiatowych,

zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

prowadzenia rejestru niepublicznych i publicznych szkot i przedszkoli,

przyznawania dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

przeprowadzania postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,
wystepowanie o nadanie orderéw i odznaczent oraz nagrdéd Kuratora Os$wiaty i Ministra dla
dyrektorow placowek odwiatowych,

przyznawania nagréd Burmistrza Gostynia dla nauczycieli za ich osiagni¢cia dydaktyczno —

wychowawcze,



i)

udziatlu w programach zewnetrzoych finansujacych dzialalno$é biezaca i inwestycyjna placowek

os$wiatowych.

2) spraw spotecznych:

a)
b)

c)
d

€)

g)

h)
i)
i)
k)

podejmowania i wspierania inicjatyw majgcych na celu przeciwdzialanie patologiom spolecznym,
wspolpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny, wolontariatu
i pozytku publicznego:

obshugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
przyjmowania i zatatwiania wnioskéw o leczenie odwykowe 0s6b uzaleznionych od alkoholu,
opracowywania programow profilaktyki 1 rozwigzywania problemow alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie i koordynowaniu zadan
wynikajgeych z tych programoéow,

prowadzenia dzialan wspomagajacych dzialalnod$¢ instytucji i stowarzyszen shuzacych
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i1 narkomanii oraz przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie,

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

udzielania wezniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

przyznawania stypendiéw sportowych,

przyznawania nagrod stypendialnych Rady Miejskiej w Gostyniu,

obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Stypendialnej, Gminnej Rady Sportu, Komisji
Opiniujacej oraz Komisji Stypendialnej i Nagrod,

3) wspolpracy z Miodziezowa Radg Miejska,

4) sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi, Miejsko — Gminnym Osrodkiem

Pomocy Spotecznej, Domem Dziennego Pobytu, Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Biblioteka Publiczng

Miasta i Gminy, Muzeum oraz Gostynskim Osrodkiem Kultury ,,Hutnik”.

§ 31

Wydzial Spraw Obywatelskjch prowadzi sprawy:

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

dowodow osobistych,

ewidencji ludnosci,

stalego rejestru wyborcow,

wyborow samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendow,

zbidrek publicznych 1 zgromadzen,

rejestracji urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny,

sporzadzania aktéw stanu cywilnego wraz z ich biezgca aktualizacja,



8) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen i decyzji administracyjnych w
zakresie zdarzen stanu cywilnego,

9} zmiany lub ustalenia pisowni imion 1 nazwisk,

10} ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

11)zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

12) licencji na wykonywanie transportu drogowego,

13) powszechnego obowiazku obrony,

14) zarzadzania kryzysowego,

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

16) obrony cywilnej,

17) akeji kurierskiej i Swiadezef na rzecz obrony kraju,

18) systemu Igcznosci, alarmowania i wspoldziatania uczestnikéw dzialan ratowniczych.

§ 32.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Komenda Strazy Miejskiej wykonuje zadania w zakresie:

ochrony, bezpieczefistwa i porzadku publicznego,

wspotdziatania z whagciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klgsk zywiotowych,

zabezpieczenia miejsc przestepstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen do momentu przybycia
wiasciwych shizb,

wspdldziatania z organizatorami i innymi shuzbami w zakresie ochrony porzadku publicznego,
doprowadzania os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca zamieszkania w okolicznosciach
zagrozenia,

informowania spofecznoséci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub warto$ci pienigznych, dla potrzeb

Gminy.

§ 33.

Biuro Promocji prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania poprzez:
a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania Srodkow pomocowych z
fanduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii
Europejskiej,



b) kierowanic zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektow =z
wykorzystaniem §rodkéw zewnetrznych,

¢) prowadzenic biezgcego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i inmych $rodkach z funduszy zewnetrznych, analiz¢ dostgpnych funduszy
pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych projektéw i inwestycji,

a) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy ziozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,

b) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektow we wspélpracy z
branzowymi wydziatami i zespolami roboczymi,

¢) przedstawianie burmistrzowi raportéw dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych oraz aktualnych prac zespotéw roboczych, powotanych w celu realizacji
projektéw z ich wykorzystaniem,

d) wspélprace z innymi podmiotami, w szczegdlnoéci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzgdu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

e) gromadzenie, analiz¢ 1 rozpowszechnianie informacji, dotyczacych mozliwosei
finansowania projektow z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegélnym
uwzglednieniem funduszy Unii Europejskie;j.

2) rozwoju gospodarczego poprzez:

a) podejmowanie dziatan marketingowych zwigzanych z promowaniem potencjatu
gospodarczego 1 rozwoju gminy Gostyf,

b) inicjowanie, opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie roéznego rodzaju programow
gospodarczych zwigzanych z promocja i rozwojem gminy, |

¢) opracowywanie 1 aktualizowanie oferty wolnych terenéw i powierzchni uzytkowych
przeznaczonych do zagospodarowania,

d) przygotowywanic i wspdéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie promocji gminy na targach, sympozjach, konferencjach,

€) wspdlprace z organizacjami przedsigbiorcéw oraz otoczenia biznesu na rzecz rozwoju
przedsigbiorczosei.

3) promocji, informacji i kontaktéw zagranicznych, w szczegOlnosci z zakresu:

a) polityki informacyjnej Gminy Gostyn i Urzedu Miejskiego,

b) przygotowywania i dystrybuowania serwiséw informacyjnych,

¢) aktualizowania witryny internetowej www.gostyn.pl,

d) gromadzenia informacji o Gminie,



D
§ 34.

wspolpracy z redakcjami mediéw  lokalnych, regionalnych, ogélnopolskich
i zagranicznych,

prowadzenia kontaktdw zagranicznych Gminy,

przygotowania i koordynowania projektéw dotyczacych aktywizacji lokalnych srodowisk
na rzecz wspolpracy z zagranicznymi partnerami Gminy Gostyn,

zaopatrzenia w materialy promocyjne,

opracowania i wydawania ulotek, biuletynéw, folderéw i innych wydawnictw
promocyjnych,

prowadzenia dziataf promocyjnych Gminy.

Audytor wewngtrzny prowadzi sprawy z zakresu:

1) badania systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w wyniku ktorego kierownik jednostki

otrzymuje niezalezna i obicktywng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei funkcjonujgcego

systemu kontroli zarzgdczej,

2) czynnosci doradezych majacych na celu usprawnienie dzialania jednostki.

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

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje

niejawne,

3) zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontroli ochrony informacji niejawnych.

§ 37.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§ 38. :
Traci moc Zarzadzenie nr 139/k/09 Burmistrza Gostynia z dnia 8 wrzesnia 2009 roku 'w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gostyniu.
§ 39.

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BCZURMISR

mgr)ié, Jerzy Kulak



ZALACZNIK NR 1
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 1.
Ustala sie podzial stanowisk pracy w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych Urzedu:
i)Burmistrz - 1 etat;
2)Zastepca Burmistrza - 1 etat;
3)Sekretarz, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - 1 etat;
4yWydzial Finansowy - 13 etatéw:
a) skarbnik, naczelnik Wydzialu Finansowego,
b) gtéwny ksiggowy urzedu, zastgpea skarbnika
c) stanowisko ds. planowania i analiz,
d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] ipozabﬁdietowej,
¢) stanowisko ds. ptacowych, '
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;
Referat Dochodow:
g) kierownik referatu,
h) 2 stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
i) 3 stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,
j) stanowisko ds. rozliczen i informacji.
5YWydzial Organizacyjny — 12,5 etatu (w tym 1 etat obstugi):
a) kierownik biura organizacji i kadr,
b) stanowisko ds. kadrowych,
¢) stanowisko ds. administracyjnych (0,75 etatu),
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych,
¢) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
f) stanowisko ds. informatyki (1,5 etatu),
g) stanowisko ds. obstugi interesantow,
h) stanowisko ds. archiwalno-administracyjnych (0,75 etatu),
1) stanowisko ds. obshugi sckretariatu (1,5 etatu),
j) stanowisko ds. Biura Rady Miejskiej (1,5 etatu),
k) radca prawny (0,5 etatu),

1) woiny,



6)Wydziat Rozwoju i Inwestycji- 12 etatéw:

a
b.

Ao

c.

f.
g.

naczelnik wydziatu,

zastepca naczelnika wydziatu,

4 stanowiska ds. inwestycji,

stanowisko ds. inwestycji z udziatem $rodkow funduszy pomocowych;
3 stanowiska ds. planowania przestrzennego,

stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

stanowisko ds. planowania i koordynacji inwestycji.

7)Wydzial Mienia Gminy i Rolnictwa - 11 etatéw ( w tym 2 etaty pracownikéw obstugi):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

naczelnik wydziahu,

zastepca naczelnika wydziatu,

stanowisko ds. nietrwalego rozdysponowania mienia,

stanowisko ds. nabywania i uzytkowania wieczystego,

stanowisko ds. zbywania mienia komunalnego i oplat adiacenckich,
2 stanowiska ds. gospodarki komunalnej,

stanowisko ds. lokalowych,

stanowisko ds. rolnictwa,

2 stanowiska robotnikow gospodarczych.

8)YWydziat Oswiaty i Spraw Spolecznych - 4 etaty:

a)
b)

c)
d)

naczelnik wydziatu,

pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,

stanowisko ds. oswiaty i zdrowia,

stanowisko ds. spotecznych i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

9YWydzial Spraw Obywatelskich - 8,5 etatu:

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

b)
c)
d)
¢)

stanowisko ds. zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej,
stanowisko ds. obronnych (0,5 etatu),
stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej;

3 stanowiska ds. ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych;

Referat Urzedu Stanu Cywilnego:

f) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,



g) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
10)Komenda Strazy Miejskiej - 6 etatdw:
a. komendant Strazy Miejskiej,

b. 5 stanowisk - straznik strazy miejskiej;

11)Biuro Promocji - 4 etaty:
a)} kierownik biura, rzecznik prasowy urzg¢du,
b) stanowisko ds. promocji 1 Tozwoju,
¢) stanowisko ds. informacji i kontaktow zagranicznych,
d) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych.

12) Audytor wewnetrzny — 1 etat.

§ 2.

Zestawienie obsady etatowej Urzedu:
1) administracja - 72

a) burmistrz - 1

1
j—

b) zastgpca burmistrza
c) sekretarz - 1
d) skarbnik - 1
¢) glowny ksiegowy urzedu

f) naczelnik wydziahn -

g) zastepca naczelnika

h) kierownik referatu

1
4
2
1
1) kierownik biora 2
1) kierownik USC - 1
k) zastepca kierownika USC- 1
I) audytor wewnetrzny - 1
-m) komendant Strazy Miejskiej 1
n) straznik Strazy Miejskiej 5
0) pracownicy administracji 49

2) pracownicy obstugi- 3

3) ogolem etatéw 75

BURM%EM
}nz verzy Kulak
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§ 1.

ZALACZNIK NR 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Burmistrz podpisuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

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

a) kierowane do naczelnych organdéw wladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow administracji panstwowej,

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

c) zwigzane ze wspolpracg zagraniczng,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw Wydziatow,

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

upowaznil pracownikéw Urzedu,

pisma w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz

kicrownikdw 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

pracownikow Urzedu,

pisma zawierajgce o$wiadezenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami administracji

publiczne;,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkafncow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

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



§ 2.

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

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajgce w

zakresie ich zadan.

§ 4.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i referatéw podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialow, 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 wydzialdw, biur i zakresu zadan

dla poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.

§ 5.
Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.
§6.
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

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

Er Az, Jerey Kuloh

>BQ;§ M ﬁ?{ &ﬁ



ZALACZNIK NR 4

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1 Planowanie pracy w Urze¢dzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych npa poszczegolne wydzialty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzied,

zmierzajacych do ich realizacji.

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

wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.
§ 3 Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 2.

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

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych

wydziatéw oraz zadania Urzedu realizowane przez samodzielne stanowiska i zespoly.

3. Sckretarz przedklada Burmistrzowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego

propozycje zadan nieprzypisanych poszczegolnym wydzialom.

4. Naczelnicy poszczegélnych wydzialdw przedkladaja Sekretarzowi programy

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

§3.

1. Programy dziatania wydzialéw obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wydziatu,



4) wskazanic wydzialow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu,
6) plan szkoleti pracownikéw wydziatu,

2. Programy dziatania wydzialéw zatwierdza Burmistrz.

§4.

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

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

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

§5.

1. Aktualizacji programéw dziatania wydzialéw dokonujg ich naczelnicy, w formie
aneksu.

2.Aktualizacje programéw dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.
§ 6.

1. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.

2. Naczelnicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy skladaja Sekretarzowi
informacje z realizacji planu pracy, do kofica stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie materiatéw wlasnych i informacji uzyskanych od naczelnikéw
wydzialéw, Sekretarz przedklada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego

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

§7.

Za terminowa i pelng realizacj¢ zadan wynikajgcych z programow dzialania

wydziatéw odpowiadajg ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.



§ 8.

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzgdu, w

odniesieniu do poszczegdlnych wydzialdw i rozlicza naczelnikow wydzialdéw z wykonania

zadan. _
2. Naczelnicy wydzialdéw kontroluja na biezaco realizacje programow dziatania i

rozliczajg podleglych pracownikéw z wykonania zadan.

’g:g\} inz, Jerzy Kulch



ZAELACZNIK NR 5
KONTROLA WEWNETRZNA

§1.

Kontrola pracownikéw i poszezegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnoéci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnoset,
d) celowosci,
¢) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosct,
ustalanie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 3.
W Urzedzie przeprowadza sig nast¢pujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszezegolnych
komorek organizacyjnych Iub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komarki Iub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.



§ 4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosdci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci

wedlug kryteridéw okreslonych w § 3.

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

kontrolnego.

3. Jako dowdd moze .by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegélnosei: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania  $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia

kontrolowanych.

§ 5.

Kontroli dokonuja:

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

2) Kierownicy poszczegOlnych  komorek  orgamizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.

§ ©.
1. Z przeprowadzone] kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty

Jjej zakoniczenia, protokél pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreélenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczgeia 1 zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
¢) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,



) przebieg 1 wynik czynnosei kontrolnych, a w szezegdlnosci wnioski z kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokohu,

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

1) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje

Burmistrz.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki

lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rgce

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

§ 8.

Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, kidre otrzymujg Burmistrz, naczelnik
wydzialu lub kiecrownik biura.
§9.

1. Z koniroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ sluzbowg zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.



