Zarzadzenie nr 82/K/08
Burmistrza Gostynia
z dnia 22 lipca 2008 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 (Dz. U. z 2001
r.nr 142, poz. 1591 ze zmianami) nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu 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 Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatow, referatow i stanowisk pracy w

Urzedzie.

§2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska,

3) Burmistrzu, Zastepcy 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 Urzedu Stanu Cywilnego w
Gostyniu.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.



3. Siedziba Urzedu jest ratusz, Rynek 2 w Gostyniu oraz budynek przy ul. Wroctawskiej 256 w
Gostyniu.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dni robocze.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $sluboéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i1 jej komisji oraz innych organdéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

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

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

przekazane innym podmiotom na podstawie uméow.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwatl organow
Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoOlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial IT1

ORGANIZACJA URZEDU

§7.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy dwoch Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 8.
1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone symbolem:

1) Wydziat Finansowy F
2) Wydziat Organizacyjny @)
3) Wydziat Rozwoju i Inwestycji RI
4) Wydziat Mienia Gminy i Rolnictwa MGR
5) Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych 0SS
6) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
7) Komenda Strazy Miejskiej KSM
8) Biuro Promocji BP
9) Audytor Wewngtrzny AW
10) Pelnomocnik ds. zarzadzania jako$cia PZJ
11) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN

2.W ramach Wydziatéw tworzy si¢ nastgpujace referaty lub biura:

1) W Wydziale Finansowym -Referat Dochodéw F.RD
2) W Wydziale Spraw Obywatelskich -Referat Urzad Stanu Cywilnego SO.USC
3) W Wydziale Organizacyjnym:

— Biuro Rady Miejskigj 0.BRM
— Biuro Organizacji i Kadr 0.BOK
- Biuro Radcy Prawnego O.BRP.

3. Burmistrz moze tworzy¢ zespoty okreslajac w drodze zarzadzenia wewngtrznego ich zakres

odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§0.

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



2.Wydziaty 1 referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Wykaz stanowisk pracy w poszczegolnych

komorkach organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3.Podziatu czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiazki dokonuja

naczelnicy wydziatow, przy wspotudziale kierownikow referatow, w kartach stanowisk pracy.

§10

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:

Burmistrz,

I Zastepca Burmistrza,

II Zastgpca Burmistrza,

Sekretarz petniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
Skarbnik petniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego,
Naczelnik Wydziatu Rozwoju 1 Inwestyc;ji,

Naczelnik Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych,

Naczelnik Wydziatu Mienia Gminy i Rolnictwa,

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

10) Komendant Strazy Miejskiej,

§11.

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 2 do

Regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz

wzajemnego wspotdziatania.

§ 13.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie

1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu 1 swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢
wspolnocie lokalnej 1 Panstwu.
§ 15.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczgdny, z

uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz obowiazujacymi w urzgdzie procedurami.

§ 16.
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stluzbowego
podporzadkowania, podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dwaj Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem

za realizacj¢ swoich zadan.



3. Naczelnicy poszczegolnych wydzialéw 1 samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa i rzetelna realizacje swoich zadan odpowiednio przed Burmistrzem,

Zastgpcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im

pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i naczelnikow wydzialéw okresla zatacznik nr 3

do Regulaminu.

§17.

1. Urzad dziata na zasadach planowania pracy.

2. Szczegbdlowe zasady planowania pracy okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18.
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy i wykonywania obowiazkow przez

poszczegbdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 19.
1.Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa 1 Regulaminu w

zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspoéldziatania migdzy soba w szczegdlnosci 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)
9)

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy,
podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow,
okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w
celu uzgadniania, ich wspoétdziatania i realizacji zadan,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
upowaznianie swoich ZastgpcOw lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady oraz pracownikow

samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych,

11) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosSci

kancelaryjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz

uchwaly Rady.

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Komenda Strazy Miejskiej,

b) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
€) Audytorem Wewngtrznym

d) Sprawami kadrowymi,

e) Sprawami wojskowymi,

f) Sprawami obrony cywilnej,

g) Sprawami zarzadzania kryzysowego,



h) Akta Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 21.
1. Do zadan I Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nicobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkow przez Burmistrza oraz Sekretarza,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastgpujacymi komérkami organizacyjnymi:
a) Wydziatem Spraw Obywatelskich,
b) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spolecznych,
¢) Biurem Promocji,
3) podejmowanie decyzji w zakresie podlegtych komorek organizacyjnych,
4) zawierania uméw w imieniu gminy w zakresie realizacji zadan podleglych komorek organizacyjnych,
5) wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

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

2. Do zadan II Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci,

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Burmistrza i I Zast¢pcy Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Burmistrza i Zastgpce
Burmistrza,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami:

a) Wydziatem Rozwoju i Inwestycji,
b) Wydziatem Mienia Gminy Rolnictwa;

3) podejmowanie decyzji w zakresie podlegtych komorek organizacyjnych,

4) zawierania umow w imieniu gminy w zakresie realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych,

5) wspoéldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

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

§ 22.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:
1) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Organizacyjnym
2) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,
3) wspodltdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy,
4) opracowywania kart stanowisk pracy dla naczelnikow wydziatlow i samodzielnych stanowisk pracy,

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,



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

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

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

9) nadzor nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

10) nadzo6r nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

11) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

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

13) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nicobecnos¢ Burmistrza i jego zastepcoOw lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petlnienia obowiazkéw przez Burmistrza oraz jego

zastepcow.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci te wykonuje II Zastgpca Burmistrza w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.
§ 23.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
3) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych
1 udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Finansowym,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.
8) Skarbnik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej gminy, w tym za

wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkow w zakresie kontroli finansowe;.



Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 24.

Do wspdlnych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom
Rady, Burmistrzowi 1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

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

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

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,

7) wydawania za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatow,

8) przechowywanie akt,

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

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

11) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

12) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

14) Pozyskiwanie zewngtrznych zrodet dofinansowania prowadzonych zadan.

§ 25.

1. Do zadan naczelnikéw wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy wydziatu,

2) organizowanie pracy poszczeg6dlnych stanowisk pracy,

3) peienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikow wydziatu,

4) inicjowanie rozwigzan mogacych poprawic lub usprawnic realizacj¢ ustug publicznych,

5) wspolpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu i wymiany informacji,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania wydziatu i sprawozdan z realizacji budzetu

zgodnie z planem,



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

2. W czasie nieobecno$ci naczelnika wydziatu jego obowiazki peini kierownik referatu lub zastepca

naczelnika, a w przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 26.
Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) planowania i ksiggowos$ci budzetowe;j:
a) przygotowywania materiatdw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu Gminy,
b) przygotowywania projektoéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu i jego
zmian,
c) analizowania wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci,
d) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,
e) uruchamiania srodkoéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu Gminy,
f) realizacji obowiazkoéw z zakresu sprawozdawczosci,
g) ewidencjonowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu oraz w Gminie Gostyn,
h) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,
i) przygotowania sprawozdan finansowych,
J) prowadzenia ksiag rachunkowych,

K) nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania srodkéw zewngtrznych.

2) Referat Dochodow prowadzi sprawy z zakresu opfat i podatkow lokalnych, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenia ewidencji podatnikow,
b) gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
C) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
d) podejmowania czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego.
§ 27.
Do Wydziatu 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) udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawania drukow i
wnioskow oraz §wiadczenia pomocy przy ich wypetianiu,
b) prowadzenia i wudostgpniania przepisOw prawa miejscowego oraz przepisOw prawnych
wydawanych przez organy panstwowe,
C) obstugi centrali telefonicznej;
2) prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie dokumentacji do zasobéw archiwum zaktadowego,
b) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,
c) brakowanie akt,
d) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacji archiwalnej,
3) obstugi Urzedu:
a) opracowywanie projektow zmian regulujacych organizacjg i funkcjonowanie Urzedu,
b) prowadzenia kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych Urzedu,
c) prowadzenia spraw kadrowych, $§wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu i teczek akt
osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
d) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
e) obshugi informatycznej komorek organizacyjnych Urzedu,
f) prowadzenia zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa
Urzedu,
g) zaopatrywania pracownikow Urzedu w niezbgdne wyposazenie, materiaty, druki, czasopisma,
pieczegcie, Srodki czystosci 1 odziez robocza,
h) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
i) administrowanie budynkiem ratusza,
J) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych;
k) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
4) kontroli i nadzoru:
a) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie,
€) sprawowania nadzoru i kontroli postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
d) przygotowanie szczegdtowych procedur postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
e) wspéOludziat w zakresie przygotowania dokumentdw zwiazanych z uruchomieniem i

przeprowadzeniem procesu zamoOwien publicznych.

5) prowadzenia spraw kancelarii Burmistrza:



organizacyjno — technicznej obstugi Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza i Sekretarza,

prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza oraz kierowanie do realizacji wiasciwym komorkom
organizacyjnym i jednostkom,

prowadzenia kancelarii Urzedu,

rejestrowania spraw zglaszanych przez interesantéw i kierowanie do realizacji wlasciwym
komodrkom organizacyjnym i jednostkom,

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy z zakresu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienia obshugi administracyjnej Rady, jej komisji,

przygotowywania, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komodrkami, materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organdw,

podejmowania czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i
spotkan Rady, jej organow,

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

prowadzenia rejestru uchwal 1 innych postanowien Rady 1 jej komisji oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

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

wspotudziatu w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw tawnikdéw oraz organdéw jednostek
pomocniczych Gminy,

koordynowaniem udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

3. Biuro Radcy Prawnego:

1)
2)
3)

4)
5)

§ 28.

opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektow aktow prawnych,

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

biezacego udzielania informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dzialania Gminy,

opiniowania uméw zawieranych przez Gming,

wystgpowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym.



Wydziat Rozwoju i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu:

1) planowania inwestycji gminnych w skali roku budzetowego jak rowniez Kilkuletnie.
2) przygotowywania plandw realizacji waznych inwestycji gminnych.
3) realizowania inwestycji gminnych:

a) przygotowywania zlecen dotyczacych wykonania projektow technicznych pod inwestycje
gminne,

b) przygotowywania materiatdw do przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie prac
prowadzonych przez wydziat,

C) sporzadzania umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

d) przygotowywania projektow i wnioskow o $rodki pomocowe na realizacje inwestycji,

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

f) nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych,

g) dokonywania odbiorow i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadan

inwestycyjnych,

h) koordynowania i opracowywania biezacych i wieloletnich planow inwestycyjnych,

1) projektowania uktadu komunikacyjnego,
J) nadzoru nad Zaktadem Wodociagow i Kanalizacji sp. z 0.0.
4) planowania przestrzennego:

a) monitorowania i analizy stanu zagospodarowania gminy,

b) prowadzenia spraw zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentdéw planistycznych (studium, mpzp),

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

d) prowadzenia spraw wynikajacych z wustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegbdlnosci: ustalania warunkéw zabudowy, ustalania lokalizacji celu
publicznego, ustalania wysokosci nalezno$ci z tytulu wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, opiniowania wstgpnych projektow podziatéw geodezyjnych,

3) rozwoju gminy:
a) wyznaczania kierunkOw rozwoju gminy,

b) realizacji zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw okreslajacych
strategiczne kierunki rozwoju Gminy,

4) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,
5) numeracji porzadkowej nieruchomos$ci w miejscowosciach:

a) ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych pod

zabudowe zgodnie z mpzp,

b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracji porzadkowe;j,



6) nazewnictwa ulic:
a) nadawania nazw ulicom i placom,
b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji nazw ulic i placow,
7) ochrony przyrody:
a) prowadzenia spraw zwiazanych z usunigciem drzew lub krzewow,
b) inicjowania dzialan zwiazanych z ochrona walorow krajobrazowych obszarow potozonych na
terenie Gminy,
8) ochrony wod — prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wod na gruncie,
9) gospodarki odpadami — opiniowanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,
10) ochrony $rodowiska:
a) prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem programu ochrony srodowiska,
b) przygotowania projektu budzetu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz nadzoru nad jego realizacja,
c) przygotowania i koordynacji realizacji planu gospodarki odpadami,
11) prawa geologicznego i gorniczego — opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin.

12) tworzenie wielkopowierzchniowych obiektow handlowych — wydawanie zezwolen na ich tworzenie.
§ 29.

Wydziat Mienia Gminy i Rolnictwa prowadzi sprawy z zakresu:
1) gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowania nieruchomosci,

b) zapewniania wyceny tych nieruchomosci,

C) sporzadzania planu wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wilasno$¢ lub uzytkowanie
wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia si¢, w drodze komunalizacji, na
podstawie innych tytutow prawnych,

f) zbywania nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia w formie
aportu do spotek,

g) oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie, trwaty zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawg,

h) obciazania nieruchomosci gminnych,

1) naliczania nalezno$ci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu,



j) podejmowania czynno$ci w postgpowaniu sadowym dotyczacym nieruchomos$ci gminnych,
k) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci oraz scalania gruntow,
1) naliczania optat adiacenckich,
1) obstugi komisji inwentaryzacyjnej,
m) dokonywania opisu mienia komunalnego,
2) rolnictwa:

a) obslugi sotectw w zakresie biezacej dziatalnosci,

b) zwalczania zakaznych chorob zwierzgcych,

c) lesnictwa i towiectwa,

d) ochrony gruntow rolnych, lesnych, w tym: rolniczego wykorzystania gruntow, rekultywacji
nieuzytkow,

e) wspotpracy z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo,

3) gospodarki komunalnej:

a) tworzenia i utrzymania terenéw zielonych,

b) utrzymania porzadku i czystosci,

C) utrzymania: targowisk, schronisk dla zwierzat, kanalizacji deszczowej, szaletow miejskich oraz
wysypisk, ciekow i zbiornikow 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 szczegdlno$ci: prowadzenia ewidencji
drog 1 ulic, przygotowywania propozycji dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczeg6lnych
kategorii, utrzymania i ochrony drég i ulic, okres§lania szczegdlnego korzystania z drog,
wydawania zezwolenia na =zajecie pasa drogowego, konserwacji os$wietlenia ulicznego,
modernizacji punktow $wietlnych,

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

Spotka z o.0.
§ 30.
Wydziat O$wiaty 1 Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) edukaciji:
a) inspirowania i wspierania nowych przedsigwzig¢ edukacyjnych we wspoélpracy z dyrektorami
szkot,

b) nadzoru nad realizacja zadan Gminy w dziedzinie edukacji,



d)
e)
f)

przygotowywania analiz, propozycji i materiatéw niezbednych do: ksztattowania sieci szkolnej,
zaktadania, przeksztalcania i1 likwidacji gminnych jednostek o§wiatowych, zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych placowek oswiatowych, powierzenia stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i1 odwotywania z tych stanowisk, oceniania dyrektorow gminnych jednostek
o$wiatowych,

zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

wydawania skierowan do nauczania indywidualnego lub innych dziatan profilaktycznych,

prowadzenia rejestru niepublicznych i publicznych szkét i przedszkoli,

2) spraw spotecznych:

a)
b)

c)
d)

e)

podejmowania i wspierania inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologiom spotecznym,
wspotpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny, wolontariatu
1 pozytku publicznego:

obstlugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
przygotowania propozycji 1 nadzoru nad realizacja Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych”,

wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami 1 organizacjami

dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,

3) wspolpracy z Miodziezowa Rada Miejska.

§ 31

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:

prowadzenia ewidencji ludnosci 1 dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosé,

prowadzenia statego rejestru wyborcow,

udzialu w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow 1 referendow,

wydawania zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej 1 zgromadzen

obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

przygotowywania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

administracji rezerw osobowych, w tym rejestracja przedpoborowych i pobor,

orzekania o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny i uznania zotnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny,
tworzenia formacji obrony cywilnej,

swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

nadzoru nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych,

opracowywania plandw obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,



h) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1 zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

i) organizowania systemu taczno$ci, alarmowania i wspotdzialania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,

J) podejmowania dziatan i wykorzystywania niezbednych srodkow do usunigcia zagrozen i ich

skutkow.

6) prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych,

7)

wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych, naliczania optat za sprzedaz i

podawanie napojow alkoholowych,

8) Referat Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego ,

C) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen i decyzji,

d) prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen, zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) posiadania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach okreslonych w ustawie,

g) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu.

§ 32.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Komenda Strazy Miejskiej wykonuje zadania w zakresie:

ochrony, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

wspoltdziatania z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych,

zabezpieczenia miejsc przestgpstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen do momentu przybycia
wiasciwych stuzb,

wspoétdzialania z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku publicznego,

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

informowania spotecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen,

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

Gminy.



§ 33.

Biuro Promocji prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych zrodet dofinansowania poprzez:

a) inicjowanie 1 koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania $rodkow pomocowych z
funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii
Europejskiej,

b) kierowanie zespotami roboczymi powotanymi w celu realizacji projektow z wykorzystaniem
srodkoéw zewngtrznych,

C) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii Europejskiej i
innych $rodkach z funduszy zewngtrznych,

d) analiza dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych projektéw i
inwestyciji,

e) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,

f) monitoring i koordynacje¢ realizacji zatwierdzonych projektow we wspotpracy z branzowymi
wydzialami 1 zespotami roboczymi,

g) przedstawianie burmistrzowi comiesigcznych raportow dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
srodkow zewnetrznych oraz aktualnych prac zespoldéw roboczych powotanych w celu realizacji
projektow z ich wykorzystaniem,

h) wspotprace z innymi podmiotami, w szczegélnosci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykorzystania
srodkoéw zewngtrznych,

1) gromadzenie, analiz¢ 1 rozpowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania
projektow z funduszy krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii

Europejskiej.

2) rozwoju gospodarczego:

a)

b)

podejmowanie dziatan marketingowych zwiazanych z promowaniem potencjatu gospodarczego 1
rozwoju gminy Gostyn,

nawiazywania wspotpracy z przedsigbiorcami w zakresie tworzenia nowych miejsc pracy,

3) promocji, informacji 1 kontaktow zagranicznych:

a)
b)
c)
d)
€)

przygotowywania i nadzorowania aktualnos$ci stron internetowych Urzedu,
nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

gromadzenia informacji o Gminie,

utrzymywania biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow,

prowadzenia kontaktow zagranicznych Gminy,



f) prowadzenia dziatan promocyjnych Gminy.

§ 34.
Audytor wewngtrzny prowadzi sprawy z zakresu:

1) niezaleznego badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktorego kierownik jednostki otrzymuje niezalezna 1 obiektywna oceng
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow,

2) czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie jednostki.

§ 35.

Pelnomocnik ds. zarzadzania jako$cia prowadzi sprawy zwiazane z wdrozeniem, utrzymaniem i

doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia w urzedzie zgodnego z norma PN-EN 1SO 9001:2001.

§ 36.

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych prowadzi sprawy z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
3) okresowej kontroli ewidencji i obiegu dokumentow,
4) opracowania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,

5) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.



Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 38.

Traci moc Zarzadzenie nr 497/05 Burmistrza Gostynia z dnia 27 kwietnia 2005 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gostyniu ze zmianami (Zarzadzenie nr 518/05
Burmistrza Gostynia z dnia 16 czerwca 2005 roku, zarzadzenie nr 655/05 Burmistrza Gostynia z dnia 16
grudnia 2005 roku, zarzadzenie nr 1/k/06 5 grudnia 2006 roku, zarzadzenie nr 6/k/06 Burmistrza
Gostynia z 29 grudnia 2006 roku, zarzadzenie nr 12/k/07 Burmistrza Gostynia z 7 lutego 2007 roku,
zarzadzenie nr 17/k/07 Burmistrza Gostynia z dnia 23 lutego 2007 roku, zarzadzenie nr 30/k/07
Burmistrza Gostynia z dnia 23 kwietnia 2007 roku, zarzadzenie nr 49/k/07 Burmistrza Gostynia z dnia 24
wrzesnia 2007 roku, zarzadzenie nr 52/k/07 Burmistrza Gostynia z 8 pazdziernika 2007 roku, zarzadzenie
nr 53/k/07 Burmistrza Gostynia z dnia 9 pazdziernika 2007 roku oraz zarzadzenie nr 65/k/08 Burmistrza

Gostynia z dnia 15 lutego 2008 roku).
§ 39.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
[-/ Jerzy Wozniakowski



ZALACZNIK NR 1
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§1.

Ustala si¢ podziat stanowisk pracy w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Urzedu:
1)Burmistrz - 1 etat;
2)Zastepca Burmistrza - 2 etaty;
3)Sekretarz, Pelnomocnik ds. zarzadzania jakoScia, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego - 1 etat;
4)Wydzial Finansowy - 13 etatow:
a) skarbnik, naczelnik Wydziatu Finansowego,
b) gtowny ksiegowy urzedu, zastgpca skarbnika
c) stanowisko ds. planowania, i analiz,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, naleznosci pozabudzetowych i funduszy celowych,
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. ksiegowosci podatkowej,
J) stanowisko ds. rozliczen i informacji.
5)Wydziat Organizacyjny — 12,5 etatu (w tym 1,5 etatu pracownikdw pomocniczych i obstugi):
a) kierownik Biura Organizacji i Kadr
b) stanowisko ds. kadrowych,
c) stanowisko ds. administracyjnych,
d) stanowisko ds. zamowien publicznych,
e) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,
f) stanowisko ds. informatyki (1,5 etatu),
g) stanowisko ds. obstugi interesantow,
h) archiwista Y% etatu,
1) wozny,
J) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1,5 etatu),
k) stanowisko ds. Biura Rady Miejskiej (1,5 etatu),
I) radca prawny Y etatu.
6)Wydzial Rozwoju i Inwestycji- 12 ctatow:

a. naczelnik wydziahu,



=3

zastgpca naczelnika Wydziatu,

4 stanowiska ds. inwestycji,

o o

stanowisko ds. inwestycji z udziatem srodkow funduszy pomocowych;
e. 3stanowiska ds. planowania przestrzennego,
f. stanowisko ds. ochrony srodowiska,
g. stanowisko ds. planowania i koordynacji inwestycji.
7)Wydzial Mienia Gminy i Rolnictwa - 11 etatow ( w tym 2 etaty pracownikow obstugi):
a) naczelnik wydziatu,
b) zastgpca naczelnika wydziatu
c) stanowisko ds. nictrwatego 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

1) 2 stanowiska robotnikéw gospodarczych.

8)Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych - 4 etaty:
a) naczelnik wydziatu,
b) pelomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych,
c) stanowisko ds. oswiaty 1 zdrowia,

d) stanowisko ds. spotecznych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

9)Wydziat Spraw Obywatelskich - 8,5 etatu:
a) naczelnik wydziatu, pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
¢) 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;

10)Komenda Strazy Miejskiej - 6 etatow:

a. komendant Strazy Miejskiej,



b. 5 stanowisk - straznik strazy miejskie;j;

11)Biuro Promocji - 4 etaty:

a) kierownik biura, rzecznik prasowy urz¢du

b) stanowisko ds. promocji i rozwoju,

c) stanowisko ds. informacji i kontaktoéw zagranicznych,

d) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych.

12) Audytor wewnetrzny — 1 etat.

§2.

Zestawienie obsady etatowej Urzedu:

1) administracja
a) burmistrz
b) zastepca burmistrza
c) sekretarz
d) skarbnik -

e) glowny ksiggowy urzedu

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

j) kierownik USC

K) zastgpca kierownika USC-
I) komendant Strazy Miejskiej
m) straznik Strazy Miejskiej

n) pracownicy administracji

72,5

54,5

2) pracownicy pomocniczy 1 obstugi-3,5

3) ogotem etatow

76
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Zalacznik nr 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU
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ZALACZNIK NR 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w szczegolnosci:

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

b) kierowanie do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej 1 innych instytucji kontroli panstwowej,
W zwiazku z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

C) zwiazane ze wspélpraca zagraniczna,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pisma w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

7) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

§ 2.



Zastepcy Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.
§ 4.
Naczelnicy Wydzialow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydzialow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydzialow i zakresu zadan dla

poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.

§ 5.
Naczelnicy Wydzialow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastgpcy lub inni pracownicy.
§ 6.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

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

Burmistrz
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ZALACZNIK NR 4

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1.

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stluzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzigc,

zmierzajacych do ich realizacji.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska,

wymagajace podjgcia 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 Urzgdu obejmuje programy dziatania poszczegodlnych

wydzialow oraz zadania Urzedu realizowane przez samodzielne stanowiska 1 zespoty.

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

propozycje zadan nieprzypisanych poszczegdlnym wydziatom.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydziatlow przedktadaja Sekretarzowi programy

dziatania wydzialow na rok nastgpny, w terminie do 15 listopada kazdego roku.

§ 3.

1. Programy dzialania wydziatow obejmuja w szczegolnosci:
1) zadania wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu,



3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan wydziatu,
4) wskazanie wydzialow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu,

6) plan szkolen pracownikéw wydziatu.

2. Programy dzialania wydziatow zatwierdza Burmistrz.

§ 4.

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

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

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

§ 5.

1. Aktualizacji programoéw dzialania wydziatéw dokonuja ich naczelnicy, w formie
aneksu.

2.Aktualizacj¢ programéw dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.
§ 6.

1. Za terminowa 1 petna 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 materiatow wilasnych i informacji uzyskanych od naczelnikow
wydzialow, Sekretarz przedklada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego

planu pracy Urze¢du, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§7.



Za terminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dziatania

wydziatéw odpowiadaja ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 8.

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w
odniesieniu do poszczegdlnych wydziatow 1 rozlicza naczelnikow wydziatlow z wykonania
zadan.

2. Naczelnicy wydzialow kontroluja na biezaco realizacje programow dzialania i

rozliczaja podlegtych pracownikow z wykonania zadan.

Burmistrz
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ZALACZNIK NR 5
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.
Kontrola pracownikdw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2.

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

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

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

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.



§ 4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci

wedhug kryteriow okreslonych w § 3.

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

kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os$wiadczenia

kontrolowanych.

§ 5.

Kontroli dokonuja:

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

2) naczelnicy  poszczegélnych  komoérek — organizacyjnych ~w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.

§ ©.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokdét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j

kontrolowane stanowisko,



f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

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

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje

Burmistrz.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece

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

§ 8.

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz, naczelnik
wydziahu.
§ 9.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatkg stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.

Burmistrz
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