Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2025

z dnia 31 stycznia 2025 r.
Burmistrza Miasta Gostynina
w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta
Gostynina.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okresla:

- organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu,

- organizacj¢ Urzedu oraz zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
- zakresy dzialania i zadania komorek organizacyjnych Urzedu,

- schemat organizacyjny Urzedu,

- zasady podpisywania pism i decyzji,

- wykaz stanowisk pracy

§ 2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
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14.

15.

16.

»Miescie” —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Gostynin;

»Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miasta Gostynina;

»Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gostynina;

»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Gostyninie;

wZastepey” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Gostynina;
»Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gostynina;

»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miejskiego;

»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gostynina;

»Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej urzedu wydziaty, biura, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy,
wymienione w schemacie organizacyjnym stanowigcym zalacznik Nr 1 do regulaminu;
wPracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gostynina reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Gostynina;

sPracownikach” - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta Gostynina;
»Kierownikach komorek organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatow, biur, kierownika USC;

»Miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
budzetowe, samorzadowe zaklady budzetowe oraz instytucje kultury, dla ktérych
Gmina jest organizatorem;

»Spolce” — nalezy przez to rozumie¢ spotki prawa handlowego, ktorego udziatowcem
jest Gmina Miasta Gostynina;

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta
Gostynina;

»Budzecie miasta” — nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Gostynina;
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Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

Burmistrz wykonuje zadania wlasne gminy okreslone ustawami i uchwatami Rady oraz
zlecone z zakresu administracji rzgdowej przy pomocy Urzedu, a w przypadkach
okreslonych przepisami prawa réwniez przy pomocy miejskich jednostek
organizacyjnych oraz spotek.

Burmistrz jako Kierownik Urzedu kieruje jego praca.

Urzad funkcjonuje w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Misja Urzedu Miasta Gostynina jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spolecznosci
lokalnej poprzez realizowanie ustawowych zadan, zapewnienie wysokiej jakos$ci
swiadczonych ustug, shuzacych podnoszeniu poziomu rozwoju spoteczno-gospodarczego
Miasta Gostynina. Przy realizacji zadan Urzad kieruje si¢ zasada stuzebnej roli wobec
wspolnoty samorzadowej Gminy Miasta Gostynina oraz zasadg uznania podmiotowosci
0s0b korzystajacych z ustug Urzedu.

Pracownicy Urzedu w swoich dziataniach kieruja si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy,
udzialu stron w postepowaniu, przejrzystoSci oraz uwzgledniajg interes spoteczny
mieszkancow, zapewniajg terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

Urzad, dziatajac w granicach prawa, udostepnia informacj¢ publiczng poprzez Biuletyn
Informacji Publicznej, a takze na wniosek w trybie przewidzianym odrgbnymi
regulacjami.

Urzad dzialta na podstawie 1 w granicach obowigzujacych przepisbw prawa.
Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ w szczegdlnosci kodeks postgpowania
administracyjnego, chyba zZe przepisy stanowig inaczej.

Akta urzedowe prowadzone sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Urzad dziata na podstawie rocznego planu finansowego, ktory stanowi podstawe jego
gospodarki finansowe;.

. Wykonywanie zadan Burmistrza zapewniajg nastepujace wydziaty, biura, zespoly oraz

samodzielne stanowiska pracy:

Wydziat Finansowy (FN)

Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IGP)

Wydziat Spraw Komunalnych (K)

Wydziat Zarzadzania i Obrotu Nieruchomo$ciami (ZON)

Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO)

Wydziat Promoc;ji (PR)

Wydziat Spraw Obywatelskich (SO)

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych (PZ)

. Biuro Organizacyjne Burmistrza (BB);
. Biuro Rady Miejskiej (BRM)

. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

. Audytor wewngtrzny (AW)
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Gtowny specjalista ds. bhp (BHP)
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PN)
Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Pracg Urzegdu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podlegaja bezpos$rednio Burmistrzowi.
Burmistrz, w drodze zarzadzenia, moze utworzy¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowiska do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla miasta.

Burmistrz na wniosek Naczelnika wydzialu moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy
naczelnika wydziahu.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC podleglty Burmistrzowi.

Wydzialami urzedu kieruja naczelnicy, z wyjatkiem Wydzialu Finansowego, ktorym
kieruje Skarbnik oraz Biura Organizacyjnego Burmistrza, ktorym kieruje Sekretarz.

. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Burmistrz Miasta

Zastepca Burmistrza

Skarbnik Miasta, pelnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego
Sekretarz, pelnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika Biura Organizacyjnego
Audytor wewnetrzny

Naczelnik Wydziatu Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;j

Naczelnik Wydzialu Spraw Komunalnych

Naczelnik Wydzialu Zarzadzania 1 Obrotu Nieruchomos$ciami

Naczelnik Wydziatu Promocji, Kultury 1 Sportu

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastegpca Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza

Zastepca Skarbnika

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Inspektor Ochrony Danych.

§ 8. Zadania kierowniké6w komorek organizacyjnych

Do podstawowych zadan Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

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

9)

Kierowanie dziatalno$cia komorki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi, poleceniami Burmistrza i Zastgpcy oraz Sekretarza Miejskiego;
Zapewnienie wlasciwej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji zadan
komorki, migdzy innymi, poprzez nadzorowanie 1 kontrolg pracy podlegtych
pracownikow oraz kontrole wewnetrzna;

Whnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjnej;
Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki;
Zapewnienie aktualnosci regulaminu organizacyjnego urzedu, w odniesieniu do zakresu
zadan komorki organizacyjnej poprzez nadzor nad zmianami przepisOw prawa;
Przygotowywanie projektow decyzji 1 innych pism wynikajacych z pracy komorki;
Opracowywanie projektow nowych procedur i aktualizacja juz istniejacych;

Biezaca analiza przepisOw prawa, dotyczacych zakresu dziatania wydzialu 1 wdrazanie
zmian nimi wprowadzanych;

Opracowywanie materialdow planistycznych do budzetu miasta oraz realizacja zadan



ujetych w budzecie;

10) Realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewngtrznego;

11) Zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla poprawe
realizowanych przez podlegta komorke organizacyjng procesow;

12) Nadzoér nad korespondencijg wptywajaca i wychodzaca z komorki;

13) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz
konsultowanie tych projektow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem lub
Skarbnikiem, zgodnie z podzialem powierzonych obowiazkéw;

14) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow
1 senatoréw oraz wnioski Komisji Rady;

15) Uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach komisji, na polecenie Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

16) Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania komorki;

17) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

18) Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowej
i samorzadowe;j;

19) Wnioskowanie do Burmistrza w sprawach zatrudnienia, awansowania, zwalniania,
wynagradzania i nagradzania oraz karania podlegtych pracownikows;

20) Opracowywanie  projektow  zakresOw  czynnosci, obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow;

21) Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien z pracy zgodnie z Kodeksem
Pracy i Regulaminem Pracy Urzedu;

22) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow wydziatow;

23) Rozdzielanie otrzymanej korespondencji podleglym pracownikom;

24) Wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecanie pracy
w godzinach nadliczbowych w dni wolne od pracy oraz udzielania czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych 1 dni wolne od pracy;

25) Whnioskowanie o szkolenia pracownikow;

Rozdzial 111
Zakresy dzialania i zadania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 9. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegblnosci:

1) Inicjowanie i koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta;

2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego 1 organizacjami dziatajacymi na terenie miasta;

4) Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci;

5) Opracowywanie propozycji uchwat, projektow, programow i planéw w zakresie swojego
dzialania oraz opracowywanie materialdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu miasta;

6) Przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji o realizacji zadan
dla potrzeb Rady Miejskiej;

7) Wykonywanie czynnoSci z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji,
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;



8) Zatatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych upowaznien;

9) Zalatwianie spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz ochrony
przeciwpozarowej w zakresie dziatania wydziatu;

10) Wspoldziatanie z innymi wydziatami w realizacji wspdlnych zadan;

11) Wspdéldziataniec z Biurem Organizacyjnym Burmistrza w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikow wydzialu, w zakresie udzielania odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz udzielania odpowiedzi na skargi,
whnioski 1 petycje;

12) Wspoétpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
w zakresie realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy
zewngtrznych;

13) Wspélpraca z Audytorem Wewnetrznym w  zakresie zadan audytowych
przeprowadzanych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych;

14) Wspolpraca z Wydzialem Promocji, przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci
1 oficjalnych spotkan organizowanych lub wspotorganizowanych przez Urzad Miasta;

15) Wspoldziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych, w zakresie
wlasciwego realizowania zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

16) Wiasciwe przechowywanie akt realizowanych spraw;

17) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

18) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

19) Redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie dzialania
wydziahu.

§ 10. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu
1. Biuro Organizacyjne Burmistrza:

1) Zapewnianie sprawnego funkcjonowania urz¢du i prawidtowej obstugi obywateli;

2) Zapewnianie obstugi sekretariatu burmistrza i Zastgpcy burmistrza;

3) Kierowanie obiegiem korespondencji w urzedzie;

4) Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

5) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

6) Przyjmowanie zaméwien oraz sporzadzanie umow na Wwykorzystywanie sali
konferencyjnej;

7) Prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Burmistrza;

8) Przygotowywanie sprawozdan migdzysesyjnych z zakresu dziatania Urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz spotek miejskich;

9) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw urzedu lub osob
swiadczacych ustugi na rzecz Gminy Miasta Gostynina oraz dla kierownikow jednostek
organizacyjnych;

10) Prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza oraz nadzor nad ich publikacjg w Biuletynie
Informacji Publicznej;

11) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wplywajace do urzedu oraz
prowadzenie ich zbiorczej ewidenciji;

12) Opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen wewnetrznych oraz instrukcji
z zakresu funkcjonowania urzedu;

13) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi, samorzadowymi,
referendami;



14) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej oraz na
whnioski 0 ponowne wykorzystanie informacji publicznej;

15) Koordynowanie pracy zespotu ds. zarzadzania ryzykiem,;

16) Nadzorowanie dziatan z zakresu kontroli wewngtrznej oraz realizacji zalecen kontroli
zewngtrznych;

17) Archiwizowanie protokotow z kontroli zewnetrznych;

18) Koordynowanie sporzadzanych w urzedzie sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzedu
Statystycznego;

19) Przygotowywanie listow gratulacyjnych i kondolencji;

20) Prowadzenie logistyki ustug koniecznych dla prawidlowego funkcjonowania
budynkow, w ktérych miesci si¢ urzad;

21) Utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach urzedu;

22) Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, meble i inny sprzet;

23) Zakup pieczeci stuzbowych, prowadzenie ich rejestru oraz nadzor nad ich
przechowywaniem;

24) Prenumerowanie czasopism na potrzeby urzedu;

25) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczaniem oraz utrzymaniem
w sprawnosci technicznej budynkéw administracyjnych, lokali biurowych i sprzetu;

26) Organizowanie obstugi transportowej Burmistrza oraz pracownikoéw urzedu;

27) Prowadzenie warto$ciowo-liczbowej ewidencji i oznakowania $rodkoéw trwatych
1 nietrwatych w uzytkowaniu;

28) Wykonywanie biezgcych napraw (stolarskich, $lusarskich, elektrycznych i innych)
urzadzen 1 sprzetu bedacego na wyposazeniu Urzedu;

29) Dostarczanie i odbior korespondencji z Urzgdu Pocztowego w Gostyninie;

30) Doreczanie korespondencji wychodzacej z urzedu i innych materiatow informacyjnych
do adresatow na terenie miasta;

31) Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwigzanej - pracownikéw urzedu
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy;

32) Udziat w przygotowaniu i realizacji procesu naboru na wolne stanowiska w urzgdzie oraz
na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow
instytucji kultury;

34) Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych;

35) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow urzedu;

36) Ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw urzedu, organizowanie szkolen
wewnetrznych oraz zglaszanie pracownikow na szkolenia zewngtrzne w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

37) Prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji zasad wykorzystania Srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

38) Organizowanie i kontrolowanie pracy ukaranych i skazanych, skierowanych przez Sad
do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

39) Prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu i przekazywania akt do Archiwum
Panstwowego;

40) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem w urzedzie stazy, prac spotecznie
uzytecznych, robot publicznych, prac interwencyjnych, o ktorych mowa w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz wspotpraca z Powiatowym
Urzedem Pracy w tym zakresie;



41) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw szkét ponadpodstawowych i studentow
szkot wyzszych;

42) Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekunczych
1 macierzynskich dla pracownikéw urzedu i innych wyptat;

43) Indywidualne zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
1 rozliczanie sktadek;

44) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji i naliczanie skladek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

45) Sporzadzanie i skladanic kompletnych wnioskow o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, roboét publicznych i prac
spotecznie uzytecznych do Powiatowego Urzedu Pracy;

46) Obstuga dodatkowego grupowego ubezpieczenia pracownikow na zycie;

47) Prowadzenie Migdzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

48) Zapewnianie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego w urzegdzie;

49) Nadzorowanie sieci informatycznych, sprzetu serwerowego, oprogramowania
systemowego i narzgdziowego;

50) Zapewnianie sprawnego funkcjonowania systemow bezpieczenstwa w budynkach
urzedu,

51) Wykonywanie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta
Gostynina, zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Gostynina Nr 2/2023 z dnia
2 stycznia 2023 r. oraz funkcji Lokalnego Administratora Systemu (LAS),
odpowiedzialnego za wsparcie techniczne uzytkownikow aplikacji Zrodto;

52) Organizacja obstugi prawnej urzedu i jednostek organizacyjnych przez zewnetrzne
kancelarie prawne;

53) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami, dziedziczonymi przez miasto z mocy
ustawy;,

54) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych zgodnie
z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

55) Gromadzenie dokumentacji w ramach powierzonego nadzoru wiascicielskiego nad
gminnymi osobami prawnymi.

2.  Biuro Rady Migjskiej

1) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady, komisji Rady i radnych, w tym:

a) przygotowywanie sesji Rady oraz posiedzen komisji,

b) przygotowywanie, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami
I stanowiskami pracy, materiatdow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

c) opracowywanie materiatdw, w tym sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady
1 posiedzen komisji,

d) przekazywanie jednostkom organizacyjnym miasta i komdérkom organizacyjnym
Urzedu uchwal Rady, interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,

e) terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

f) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw
zgloszonych przez radnych,

g) terminowe przekazywanie radnym materialow bedacych przedmiotem obrad sesji
Rady
1 posiedzen komisji,

h) prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdow stuzbowych i1 szkolen radnych,



1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych oraz
naliczaniem diet.

2) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady;

3) Przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j;

4) Przesylanie uchwal Rady, stanowigcych akty prawa miejscowego, do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego;

5) Ogtaszanie uchwat podjetych przez Radg;

6) Prowadzenie zbioru uchwat Rady i udost¢pnianie ich do wgladu;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
tawnikow do sagdow powszechnych;

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatalnos$ci Biura;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem medalu ,,Zastuzony dla miasta Gostynina”;

10) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatalnos$ci Biura,

11) Zatatwianie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wlasciwosci Rady,

12) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Gostyninskiego Komitetu Rewitalizacji,

13) Realizowanie innych spraw zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
1 Przewodniczacego Rady Miejskiej.

3.  Wydzial Finansowy:

1) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu miasta oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium,;

2) Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie, celem
racjonalnego dysponowania $rodkami;

3) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

4) Wykonywanie zadan w zakresie poboru podatkow i optat lokalnych, w tym:

a) wymiar, pobor podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych
podatkéw 1 oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy, a w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji podatkow, gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod
wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i faktycznym, deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu, przygotowywanie aktéw administracyjnych
dotyczacych podatkéw 1 optat, prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutléw
wykonawczych, przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow
1 oplat, przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat, prowadzenie
spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,

b) kontrola podatkowa,

€) wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
1 optat oraz podejmowanie dziatan z zakresu postgpowania zabezpieczajacego,

5) Prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych;

6) Sprawowanie kontroli i nadzoér nad dziatalno$cig finansowa jednostek organizacyjnych
gminy;

7) Opracowywanie planow i sprawozdan finansowych;

8) Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, 1zbg Skarbowa, Urzedem Skarbowym
oraz bankami;

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

10) Opracowywanie podstawowych zatozen do projektu budzetu;

11) Prowadzenie ksigg rachunkowych;

12) Rozliczanie inwentaryzacji;

13) Dokonywanie oceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;



14) Przygotowywanie sprawozdan finansowych;
15) Dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;
16) Wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) przyjmowanie i ewidencja (ksiegowanie) optat za gospodarowanie odpadami,
b) okre$lenie wysoko$ci zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (decyzje),
C) egzekucja zalegloSci w optatach,
d) prowadzenie postepowan w zakresie umorzen z tytutlu zaleglo$ci w oplatach
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w zakresie: planowania przestrzennego w gminie, ustalaniem optat
planistycznych, lokalizacji inwestycji celu publicznego i ustalenia warunkéw zabudowy,
w odniesieniu do innych inwestycji;

2) Wspolpraca z Panstwowa Stuzbg Ochrony Zabytkow, Starostwem Powiatowym
w Gostyninie i innymi jednostkami uzgadniajacymi wydawane decyzje przez wydziat;

3) Przedstawianie propozycji do budzetu w zakresie inwestycji miejskich;

4) Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji miejskich oraz udziat
w odbiorach koncowych;

5) Prowadzenie nadzorowanie remontéw miejskich obiektéw uzytecznosci publicznej;

6) Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym placowkami kultury
i kultury fizycznej i sportowej, w zakresie biezacych remontow ich obiektow;

7) Opracowywanie analiz i opinii dotyczacych planowanych inwestycji oraz poszukiwanie
mozliwo$ci obnizania ich kosztow;

8) Nadzor nad realizacj¢ gminnego budownictwa mieszkaniowego;

9) Prowadzenie spraw dotyczacych budynkoéw stanowigcych mieszkaniowy zasob gminy,
w zakresie oceny ich stanu technicznego i podejmowania na jego podstawie dalszych
dzialan (remonty, zmiany przeznaczenia, wyburzenia);

10) Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem projektu zatozen do planu
zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla miasta;

11) Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionym organom;

12) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynieryjnych
ze szczegOlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

13) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych =z zajeciem pasa drogowego
1 wykonywaniem zjazdow z drog, a w szczego6lnosci:

a) uzgadnianie projektow i wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen (sieci 1 przylaczy) niezwigzanych z ruchem drogowym oraz naliczanie
z tego tytutu oplat,

b) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego w celu realizacji inwestycji lub
usuwania awarii 1 naliczanie z tego tytutu optat (ewentualnie kar),

€) wydawanie warunkow i uzgadnianiem zjazdow z drog gminnych wlascicielom
nieruchomosci,

14) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam i lokalizacje stoisk handlowych w pasie
drogowym oraz naliczanie z tego tytutu opfat.

15) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

16) Przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zaliczenia wydzielonych terenéw do drog



publicznych;

17) Utrzymywanie biezacej wspOlpracy z wlasciwymi zarzadcami drog na terenie miasta

5.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

w zakresie ich modernizacji.

Wydzial Zarzadzania i Obrotu Nieruchomos$ciami:

Realizacja zadan wynikajacych m. in. z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego
oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych 1 innych ustaw, a w szczegolnosci zwigzanych
zZ:

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem gruntami komunalnymi, gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenia i w zarzad,

b) ustalaniem warto$ci gruntow komunalnych oraz naliczanie optat za korzystanie z nich,

C) organizowaniem przetargdw na sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

d) przejmowaniem gruntéw pod drogi,

e) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

f) tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy,

g) prowadzeniem gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

h) realizowaniem zadan z zakresu wyptat dodatkow mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych oraz dodatkdw ostonowych,

i) realizowaniem zadan z zakresu refundacji podatku VAT dla odbiorcow paliw
gazowych,

J) wykonywaniem egzekucji o oproznianie lokali mieszkalnych, usuwaniem skutkow
samowoli w zasobach komunalnych,

K) ustalaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz w zwigzku z podziatem
nieruchomosci,

I) prowadzeniem spraw z zakresu geodezji i kartografii, m.in.: rozgraniczenia
nieruchomosci, ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

m)regulacja stanu prawnego nieruchomosci.

Opracowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi spotkami skarbu gminy, propozycji zmian

stawek czynszu za najem lokali 1 optat za wodg 1 $cieki oraz inne ustugi komunalne;

Wspoélpraca z Miejskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spotka z o.o.

w Gostyninie;

Koordynowanie dziatah gminy w zakresie okre$lenia potrzeb mieszkaniowych ogdtem

1 w ich strukturze oraz okreslenie mozliwosci 1 warunkow ich zaspokojenia;

Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych

organizowanych przez Urzad Miasta;

Wspbtpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

w zakresie realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy

zewngtrznych;

Realizowanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczenia pieni¢znego z tytulu

zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy.
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6

Wydzial Spraw Komunalnych

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki §ciekowej, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekOw oraz prowadzeniem informacji dotyczacych gospodarowania nieczystosciami
ciektymi,

b) prowadzenie kontroli podmiotéw ubiegajagcych sie o wydanie zezwolenia oraz
kontrola podmiotoéw posiadajacych zezwolenie na wywdz nieczystosci cieklych,
w zakresie $§wiadczonych ustug, pod katem zgodno$ci z przepisami prawa oraz
wydanej decyzji,

C) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji
dotyczacych:

- nakazania wlascicielowi nieruchomosci przylaczenie nieruchomosci do sieci
kanalizacji sanitarnej,
- zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych lub osadnikow
w przydomowych oczyszczalniach $ciekdw i transportu nieczystosci ciektych,
- nakladania kar za nierzetelne i nieterminowe skladanie sprawozdan przez
przedsigbiorcow.

2) Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym w szczeg6lnosci:
a) ochrony wod,

b) ochrony powietrza atmosferycznego i klimatu,

c) ochrong gleby i wéd podziemnych,

d) zmniejszeniem hatasu i wibracji,

e) ochrong réznorodnosci biologicznej i krajobrazu.

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym w szczego6lnosci:

a) opracowywanie koncepcji nasadzen i zakupdw zwigzanych z nasadzeniami,

b) wykonywanie zadan z zakresu pielggnacji i utrzymania zieleni na terenie miasta,

c) wykonywanie zadan z zakresu wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

4) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania os$wietlenia ulic oraz urzadzen
komunalnych, w szczegdlno$ci poprzez wspotdziatanie z wlasciwymi spotkami skarbu
gminy;

5) Likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

6) Realizowanie zadah wynikajacych z ustawy Prawo wodne;

7) Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenach
miejskich;

8) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa 1 ochrony roslin oraz ochrony gruntéw rolnych
1 lesnych;

9) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki w lasach komunalnych i1 gospodarki rolne;.

10) Zapobieganie bezdomnos$ci i zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich
odlawianie;

11) Realizowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem hodowli i utrzymaniem psa rasy
agresywnej;

12) Sprawowanie i organizowanie opieki nad grobami i miejscami pamig¢ci narodowe;j;

13) Realizowanie zadan z zakresu inzynierii ruchu, w tym opracowywanie projektow
organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych i uczestnictwo w posiedzeniach
Zespotu ds. Organizacji Ruchu Drogowego przy Starostwie Powiatowym;

14) Koordynowanie robdt prowadzonych w pasie drogowym;

15) Wykonywanie prac konserwacyjnych,

16) naprawczych oraz porzadkowych i innych zmierzajacych do zwigkszenia bezpieczenstwa
1 wygody ruchu, w tym takze od$niezanie 1 zwalczanie $liskosci zimowej; Dokonywanie
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17)

okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem i korzystaniem z drég

wewnetrznych stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miasta Gostynina oraz terenow

wydzielonych pod drogi, na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie oswiadczen o dysponowaniu nieruchomoscig na cele budowlane,

b) naliczanie optat za korzystanie z gruntu komunalnego,

C) przygotowywanie umoéw na umieszczenia urzadzen na gruncie i czasowe zajgcie
terenu na okres budowy,

d) przekazanie i przejmowanie terenu na czas robot.

18) Prowadzenie gospodarki paliwowej dla pojazdow 1 sprzetu bedacego na wyposazeniu

wydziatu;

19) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zakupu paliwa dla potrzeb urzedu;
20) Prowadzenie spraw z zakresu miejskiego transportu publicznego.

1)
2)

1)

2)

Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.

Gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

c) biezaca ewidencja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) okreslenie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(wydawanie decyzji),

e) wspolpraca z przedsiebiorca odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci,

f) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach skladanych przez podmioty
odbierajace odpady,

g) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

h) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie,

1) wydawanie decyzji ustalajacej obowiazek uiszczania oplat przez osoby, ktore nie sa
obowigzane do ponoszenia optat na rzecz gminy za gospodarowanie odpadami,
za odbieranie odpadéw komunalnych,

J) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci.

Wydzial Promocji

Realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy oraz ustawy
Prawo przedsigbiorcow, dotyczacych dokonywania wpiséw, zmian, zawieszen,
wznowien 1 wykreslen w Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczey;

Wydawanie licencji/zmian licencji i wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu taksowka na terenie miasta Gostynina;
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3) Prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zbieranie optat za korzystanie z ww. zezwolen;

4) Kreowanie wizerunku Gminy Miasta Gostynina w kraju i za granicg poprzez:

a) przygotowywanie i realizacje akcji promocyjnych,

b) opracowywanie projektow materiatlow informacyjno-promocyjnych,

C) rozpowszechnianie materialtdbw promujacych Miasto — preferujacych pozadane
kierunki rozwoju 1 popularyzacj¢ potencjalu gospodarczego, przyrodniczego
I kulturalnego — do r6znych odbiorcow,

a) prowadzenie strony internetowej Miasta oraz aplikacji  mobilnych
informacyjno-promocyjnych. Biezaca wspotpraca i wspotdziatanie z lokalnymi,
regionalnymi 1 ogoélnopolskimi srodkami masowego przekazu (w tym réwniez
z portalami internetowymi i mediami spotecznosciowymi) poprzez, m. in.:

b) informowanie o polityce, dziatalnosci oraz zamierzeniach organow Miasta,

C) organizowanie kontaktoéw Burmistrza z przedstawicielami mass mediow,

d) przygotowywanie i sporzadzanie materiatdw informacyjno-promocyjnych
przeznaczonych do publikacji dotyczacych Miasta dla przedstawicieli mass
mediow,

e) reagowanie na krytyke prasowa dotyczacg dziatalno$ci organéw Miasta.

5) Przygotowywanie wnioskow o fundusze zewngtrzne na gminne zadania promocyjne,
kulturalne i sportowe;

6) Prowadzenie spraw =z zakresu promocji miasta oraz koordynowanie dziatan
promocyjnych realizowanych przez inne wydziaty;

7) Opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych
si¢. w Miescie przy wspotpracy z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami kultury;

8) Koordynacja dziatan, przy wspotpracy z odpowiednimi wydziatami oraz jednostkami
organizacyjnymi 1 instytucjami kultury, przy organizacji $wiat lokalnych i festynow,
imprez kulturalnych, rozrywkowych i sportowych, uroczystosci patriotycznych;

9) Inicjowanie nowych form wspotpracy kulturalnej, sportowej i gospodarczej w zakresie
lokalnym, regionalnym, ogolnopolskim 1 migdzynarodowym;

10) Podejmowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Gostyninie wsrod
mieszkancow 1 0séb przyjezdnych;

11) Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina
Miasta Gostynina oraz spraw dotyczacych ich tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji;

12) Wspotpraca oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan statutowych miejskich
instytucji kultury oraz Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreaci;

13) Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzagdowym oraz
innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego, dotacji celowych na
realizacj¢ zadan publicznych wykonywanych ze §rodkéw gminy w zakresie okreslonym
w Programie wspolpracy miasta Gostynina z organizacjami pozarzadowymi oraz pod-
miotami, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie;

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie w zakresie warunkow i trybu
finansowania sportu przez Gming¢ Miasta Gostynina;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
przyznawania nagrod 1 wyrdznief za osiggnigte wyniki sportowe oraz za osiggnigcia
w dziatalnosci sportowe;;

17) Przygotowanie oraz obstuga merytoryczna konferencji i1 spotkan Burmistrza
z delegacjami zagranicznymi, krajowymi i mieszkancami o charakterze promocyjnym,;
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9.

1)

2)

3)

4)

5)

18) Przygotowywanie  materialdbw  informacyjno-promocyjnych  dot.  Wspolpracy
1 kontaktow Miasta z partnerami zagranicznymi,

19)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

20) Realizacja zadan z zakresu ustawy o zdrowiu publicznym;

21) Wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym 1 Miejskim Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Miejskiego Programu
Przeciwdzialania Przemocy Domowej oraz Ochrony Ofiar Przemocy Domowej;

Wydzial Spraw Obywatelskich

Realizowanie zadan wynikajacych w ustawy o ewidencji ludnos$ci, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy kodeks wyborczy, ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

Wspoéldziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu

Wojewodzkiego w Warszawie w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) organizowanie spraw zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych,

b) wspoétdziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w sprawach organizacyjnych
i rzeczowych, zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obronnym,

) prowadzenie spraw obronnych,

d) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

w tym:

a) analizowanie wnioskow w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego 1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

b) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow.

Prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego oraz

nadzorowanie jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania, w tym m. in.:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

C) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta, a takze stosownych programow obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza miasta zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia burmistrza miasta wprowadzajacego ww. Regulamin
w zZycie,

g) opracowywanie i biezgce uaktualnianic dokumentoéw zapewniajgcych sprawne
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6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

10.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
11.
1)
2)

3)

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j,
h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
J) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢é
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
K) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
Realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy;
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;
Realizacja zadan zwigzanych z Programem ,,Gostyninska Karta Seniora”;
Realizowanie zadan zwigzanych zadan zwigzanych z konsultacjami spotecznymi
prowadzonymi na terenie Gminy Miasta Gostynina w ramach Budzetu Obywatelskiego,
jako czesci budzetu miasta Gostynina;
Prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego;
Nadzorowanie dziatalnos$ci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej;
Obstuga monitoringu miejskiego
a) obstuga biezaca i eksploatacyjna monitoringu wizyjnego,
b) zglaszanie awarii kamer do operatora systemu,
c) wspoldziatanie z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi Urz¢du, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i stuzbami przy utrzymaniu bezpieczenstwa podczas
imprez masowych,
d) przygotowywanie materiatow wizyjnych na potrzeby Policji, Prokuratury, Sadu
1 innych upowaznionych stuzb i inspekeji.
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych oraz ustawy prawo o zgromadzeniach.

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

Prowadzenie postepowan w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;

Przyjmowanie zaakceptowanych przez Burmistrza Miasta wnioskow wydzialow
o prowadzenie postgpowan;

Przygotowywanie odpowiednich materialdbw niezbednych do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

Opracowywanie dokumentacji zamdwienia publicznego dla przeprowadzenia
postepowania , do ktorej niezbgdne dane przygotowuja wydziaty;

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urzad Miasta;
Sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania zamowien publicznych;

Przygotowywanie innych dokumentéw niezbgdnych dla funkcjonowania stanowiska
pracy, zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Pozyskiwanie informacji o mozliwosciach aplikowania o unijne i krajowe s$rodki
finansowe dla Urzedu, jednostek organizacyjnych i spotek miejskich;

Procedowanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnegtrznych we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewngtrznych w ramach naborow
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

12.

1)

2)
3)
4)

13.

wnioskow aplikacyjnych w trybie konkursowym 1 pozakonkursowym, w ktérych
beneficjentem udzielanego wsparcia finansowego jest Gmina Miasta Gostynina;

Pomoc, doradztwo 1 koordynacja projektow inwestycyjnych oraz
edukacyjno-spotecznych realizowanych w Urzedzie, wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych $rodkoéw zewnetrznych;

Monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow;

Wspolpraca z samorzadem wojewodztwa, instytucjami rzgdowymi 1 innymi podmiotami
dzialajacymi na rzecz integracji europejskiej oraz inicjujacymi lub wspierajagcymi
dziatania w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych;

Propagowanie dzialan majacych na celu uaktywnianie lokalnego potencjatu
gospodarczego;

Wspolpraca ze stowarzyszeniami: Lokalna Grupa Dziatania ,,Aktywni Razem?”,
Stowarzyszenie Gmin Turystycznych Pojezierza Gostynifiskiego oraz forum dziatajacym
pod patronatem Ministerstwa Rozwoju, pn. Platforma Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego;

Wspdlpraca z innymi organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi na
terenie miasta,

Wykonywanie innych zadan wynikajagcych z zawartych przez Wydzial umow
1 porozumien.

Urzad Stanu Cywilnego:

Realizowanie zadan z zakresu:

a) ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
ustawy — Prawo prywatne migdzynarodowe, ustawy — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy,

b) zawartych uméw migdzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczacych obrotu
prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych oraz panstw obcych, ktore
uczestniczg w obrocie prawnym z Polska,

C) rozporzadzen Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Urzgdu Stanu Cywilnego, w tym: sporzadzanie odpisow
aktow urodzen, malzenstw 1 zgonow, wydawanie decyzji administracyjnych,
za$wiadczen 1 postanowien oraz przyjmowanie o§wiadczen w oparciu o ww. ustawy
oraz przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za dhlugoletnie pozycie
matzenskie.

Organizacja uroczystosci jubileuszowych;

Prowadzenie odrgbnego archiwum dla USC;

Obstuga informatyczna aplikacji do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych -

ZRODLO: modut Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnoéci, modut Baza

Ustug Stanu Cywilnego.

Audytor Wewngetrzny

Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

Prowadzenie audytu wewnetrznego w odniesieniu zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne, w szczegdlnosci;

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarach
ryzyka objetych zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci,

b) prowadzenie czynno$ci doradczych w celu poprawy funkcjonowania Urzedu
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2)
3)
4)

5)

6)
14.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

w zakresie jego dzialalnosci.
Sporzadzanie, w danym roku kalendarzowym, planu audytu na rok nastgpny oraz
sprawozdania z wykonania audytu za rok poprzedni;
Dokonywanie oceny zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi;
Dokonywanie oceny efektywnosci i skutecznos$ci podejmowanych dziatan w zakresie
systemow zarzadzania i mechanizmow kontrolnych;
Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz formutowanie
rekomendacji, w sprawie usuni¢cia nieprawidlowos$ci oraz usprawniania audytowanej
dziatalnosci;
Monitorowanie i sprawdzanie realizacji wydanych rekomendac;ji.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

Zapewnienie ochrony informacji systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne;

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

Opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce albo wykonujacych
czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych
oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
Zadanie, w razie wprowadzenia stanu wojennego, udzielenia natychmiastowej pomocy
od komorek organizacyjnych;

10) Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa oraz informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy;

11) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych.

15. Gléwny specjalista ds. bhp

1)
2)

3)

4)

Prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuni¢cia tych zagrozen;

Sporzadzanie i przedstawianie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
I organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikOw oraz poprawe¢ warunkOw pracy;

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji budynkéw Urzedu Miasta oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
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pracy;

5) Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Urzedu Miasta albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czg¢sci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

7) Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
Miasta;

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

9) Udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladoéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

10) Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

11) Ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy i opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy;

13) Doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg;

15) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) Wspolpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnianych pracownikéw;

17) Wspoéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

18) Przedstawianie propozycji  dotyczacych zabezpieczenia obiektow jednostek
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych
organow;

19) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cig rozmieszczenia, stanem gotowoS$ci oraz
konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczaniem,
oznakowaniem 1 utrzymaniem dojazdow pozarowych, przejs¢ 1 droég ewakuacyjnych,
srodkow tgcznosci 1 alarmowania;

20) Przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych cztonkow Ochotniczej Strazy
Pozarnej w Gostyninie z zakresu bhp;

21) Prowadzenie szkolen wst¢pnych, okresowych pracownikow na stanowiskach
robotniczych, pracownikéw administracyjno-biurowych, kierujacych pracownikami,
pracodawcow;
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22) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, instrukcji

bezpieczenstwa pozarowego — plandw ewakuacji.

16. Inspektor Ochrony Danych

1)

2)

3)

4)

5)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz innych przepiséw
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub jej
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

Podejmowanie dzialan wspierajacych:

a) wspotpraca przy dokonaniu oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych;

b) wspolpraca przy opracowaniu dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
przy wdrozeniu przez administratora odpowiednich polityk ochrony danych;

c) wsparcie merytoryczne w przedmiocie nadawania, aktualizowania i odbierania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

d) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

e) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych;

f) przeprowadzanie okresowych audytow w zakresie zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz przedstawianie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;

g) koordynowanie zawiadamiania osoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu
przetwarzania jej danych jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze
powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci 0sob fizycznych;

h) koordynowanie zglaszania organowi nadzorczemu, naruszenia przetwarzania danych
oraz dokumentowanie tych naruszen;

1) pomoc w opracowywaniu umowy lub innego instrumentu prawnego, ktore podlegaja
prawu Unii lub prawu panstwa cztonkowskiego oraz wiagza podmiot przetwarzajacy
1 administratora, okreslaja przedmiot 1 czas trwania przetwarzania, charakter i cel
przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob, ktorych dane dotycza,
obowigzki 1 prawa administratora.

J) pomoc w opracowaniu informacji, o ktorych mowa w art. 13-14 RODO;

k) pomoc w prowadzeniu komunikacji na mocy art. 15-22 RODO”.
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17.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)

Specjalista — ekodoradca

Obstugiwanie systemow wytworzonych przez Lidera projektu ,,Mazowsze bez smogu”.
Opracowanie strategii sluzacej poprawie jakosci powietrza na terenie Gminy Miasta
Gostynina m.in. na podstawie Programu Gospodarki Niskoemisyjnej, Programu
Ograniczania Niskiej Emisji.

Nadzorowanie wdrazania ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii
lokalnych w zakresie ochrony powietrza.

Monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji zatozen Programu
ochrony powietrza i Planu dziatan krotkoterminowych.

Monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz udzielanie pomocy w aktualizacji
bazy danych.

Opracowanie analizy potrzeb edukacyjnych mieszkancow Gminy Miasta Gostynina,
w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie
scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan.

Organizowanie wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza.
Wydrukowanie i dystrybucja materialéw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony
powietrza.

Opracowanie i aktualizacja diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancow Gminy
Miasta Gostynina w oparciu m.in. o istniejace dane i rejestry.

Utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego.

Opracowanie i wdrozenie procedur przeprowadzania kontroli palenisk na terenie Gminy
Miasta Gostynina.

Opracowanie 1 wdrozenie instrukcji poboru prob do badan popiotu z palenisk na terenie
Gminy Miasta Gostynina.

Udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspotpraca w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami 1 policja.

Zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia
spalania najgorszej jakosci paliw 1 odpadow.

Wykonywanie badan kamera termowizyjna budynkow.

Prowadzenie doradztwa mieszkancom miasta w zakresie wymiany zrddta ogrzewania
1 termomodernizacji oraz pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych.

Wspieranie dziatah zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczednosci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubostwem energetycznym.

Wsparcie w pozyskiwaniu zewngtrznego finansowania dla Gminy Miasta Gostynina na
realizacj¢ zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatah ograniczajacych
emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywno$¢ energetyczng 1 budujacych
Swiadomos$¢ spoleczna w tym zakresie.

Przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych dziatan
przewidzianych w projekcie pn. ,,Mazowsze bez smogu”.

Utrzymywanie biezace] wspOlpracy z Wydzialem Spraw Komunalnych w zakresie
ochrony powietrza.

Utrzymywanie biezacej wspOtpracy z zespolem powotanym na potrzeby realizacji
projektu pn. ,Mazowsze bez smogu” oraz Wieloosobowym Stanowiskiem ds.
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.

Zatatwianie skarg, podan i wnioskéw z zakresu prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, a zwigzanych z zakresem pracy
Ekodoradcy.
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Rozdzial IV
Zasady wykonywania funkcji zarzadczych w Urzedzie.

§ 11. Burmistrz

1)
2)

3)

4)

5)

§ 12.

1)

2)

Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy tego Urzedu;

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i1 zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do

pracownikow Urzedu i1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy;

Do wykonywania funkcji Kierownika Urzedu nalezy przede wszystkim:

a) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,

b) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

c) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

d) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu i podpisywanie
pism oraz dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

e) nadzorowanie wykonywanych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

f) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji, o ktorych mowa w pkt. 3 1 4,

g) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy ( nie zastrzezonych do kompetencji innych organdéw miasta),

h) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

i) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych,

J) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzegdu,

k) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta oraz nadzorowanie realizacji
zadan obronnych,

I) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

m) przedkladanie wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podj¢cia,

n) przedktadanie uchwaty budzetowej i uchwaty o udzieleniu absolutorium, regionalne;j
izbie obrachunkowe;.

Burmistrz moze upowazni¢, w zakresie dopuszczalnym przez prawo, Zastepce

Burmistrza lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wykonywania zadan

okreslonych danym upowaznieniem;

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

w zakresie dopuszczalnym przez prawo, do wykonywania zadan okreslonych danym

upowaznieniem.

Burmistrz powierza Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi prowadzenie
w swoim imieniu zadan Miasta poprzez podejmowanie decyzji, koordynacje¢ 1 nadzor nad
realizacjg zadan wykonywanych przez podlegle im komorki organizacyjne;
Burmistrzowi Miasta Gostynina podlegaja bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,

b) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

¢) Wydziat Promocji,

d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

e) Urzad Stanu Cywilnego,
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g) Audytor wewnetrzny,

h) Gtowny specjalista ds. bhp,

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
j) Inspektor Ochrony Danych,

k) Specjalista — Ekodoradca.

3) Zastepcy Burmistrza podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
a) Wydzial Zarzadzania i Obrotu NieruchomoS$ciami,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami,
c) Wydzial Spraw Komunalnych,
d) Wydziat Spraw Obywatelskich.
4) Sekretarzowi Miejskiemu podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Biuro Organizacyjne Burmistrza,
b) Biuro Obstugi Rady Miejskie;j.
5) Skarbnikowi podlega Wydziat Finansowy.

§ 13. Zastgpca Burmistrza

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) Koordynowanie dziatan i nadzor nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz
inicjowanie rozwigzan wplywajacych na optymalizacje ich dziatania;

2) Prowadzenie biezacego monitoringu realizowanych zadan, informowanie Burmistrza
o zaistniatych zagrozeniach;

3) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podleglych komorkach organizacyjnych;

4) Wspotudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamodéwienia publicznego;

5) Zastepca Burmistrza podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu w przypadku
nieobecnosci Burmistrza lub w razie innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza na podstawie wydanych przez Burmistrza zarzadzen lub
upowaznien;

6) Zastepca Burmistrza moze wykonywacé inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 14. Sekretarz Miejski

1) Sekretarz Miejski zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnoscei:

a) Zastgpuje Burmistrza i Zastepce Burmistrza w funkcji kierownika Urzedu w czasie
ich nieobecnosci,

b) Organizuje prace Urzedu i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jego komorek
organizacyjnych,

¢) Sprawuje nadzor nad obstuga interesantow,

d) Dba o poprawnos¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji,

e) Nadzoruje prawidlowos¢ realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie,

f) Odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie,

g) Nadzoruje prawidlowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

h) Nadzoruje prace podleglych komorek organizacyjnych

1)  Opracowuje projekty wewnetrznych aktoéw prawnych,

1) Wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w szczegélnosci w zakresie
organizowania aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

k) Nadzoruje informatyzacj¢ Urzedu.
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1) W ustalonym zakresie, Burmistrz okresla szczegdélowo zadania 1 kompetencje

Sekretarza Miejskiego.
2) Sekretarz Miejski w celu realizacji swoich zadan uprawniony jest do:

a) Wspotudziatu w podejmowaniu decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania,
nagradzania i karania oraz awansowania i ustalania ptac pracownikow Urzedu,

b) Udzielania urlopéw dla pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych,

¢) Kierowania na kursy i szkolenia pracownikow Urzedu,

d) Podejmowania czynno$ci wynikajacych z upowaznien Burmistrza,

e) Podejmowania decyzji 1 podpisywania pism w indywidualnych sprawach
pracowniczych zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

f) Zawierania umow o realizacje praktyk uczniowskich i studenckich.

§ 15. Skarbnik Miasta

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) Opracowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) Nadzorowanie prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej Urzedu Miasta
1 gminnych jednostek organizacyjnych;

3) Nadzorowanie i kontrola nad prawidtowg realizacjg budzetu Miasta;

4) Organizowanie i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego
1 jednostki budzetowej;

5) Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidtowos$ciach zwigzanych z realizacja
budzetu i gospodarowaniem $rodkami publicznymi;

6) Nadzorowanie zachowania rownowagi finansowej w ciggu roku budzetowego;

7) Dazenie do maksymalizacji dochodow budzetowych;

8) Nadzorowanie poziomu zadluzenia Miasta;

9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

10) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych oraz udzielanie dalszych upowaznien w tym zakresie;

11) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

12) Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkoéw i optat
lokalnych;

13) Wspotpraca z bankami w zakresie obshugi budzetu miasta, tworzenia lokat, negocjacji
umoéw kredytowych;

14) Kierowanie pracg Wydziatu Finansowego.

Rozdzial V
Zasady przyjmowania klientow Urzedu

§ 16.

1) Obstuga klientow Urzedu odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
a) w poniedziatki, srody, czwartki— w godzinach 7.30 — 15.30
b) we wtorki — w godzinach 7.30 — 16.30
c) w piatki — w godzinach 7.30 — 14.30

2) W wyjatkowych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ inne godziny obstugi klientow;

3) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantow w kazdy pigtek miesigca po
uprzednim zapisaniu si¢ w Sekretariacie Urzedu;
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4) Przyjmowanie wplat przez kas¢ Urzedu Miasta Gostynina odbywa si¢ w nast¢pujacy
Sposob:
a) w poniedzialki, Srody, czwartki w godzinach 7.30 — 14.30
b) we wtorki od 7.30 — 15.30
c) w piatkiod 7.30 — 13.30
5) Zglaszajacy si¢ interesanci przyjmowani sg bez zbgdnej zwtoki.

§17.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

Integralng cz¢s$¢ regulaminu stanowig zataczniki:

§ 18.

nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Miasta,

nr 2 - zasady 1 tryb opracowywania aktow prawnych,

nr 3 - zasady podpisywania pism i decyzji,

nr.4 - wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Gostynina.

Przedmiotem odrgbnej regulacji sa:

1.

2.
3.
4

oo

§ 19.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Gostynina,

Regulamin wynagradzania

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Kodeks etyki pracownika samorzadowego

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
obowigzujacych ustaw 1 aktow wykonawczych oraz regulamindéw 1 zarzadzen
wewngtrznych.
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Zakacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Burmistrz wydaje akty prawne powszechnie obowigzujace na terenie miasta w formie
zarzadzen. Zarzadzenia porzadkowe wydawane s3 w przypadkach nie cierpigcych zwloki
1 podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Miejskiej.

§2.

1. Burmistrz moze wydawaé =zarzadzenia w zakresie wewnetrznego urzedowania
1 zarzadzania dotyczace funkcjonowania Urzedu i1 innych jednostek organizacyjnych
w zakresie nie uregulowanym obowigzujacymi przepisami.

2. Projekt zarzadzenia wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I DOKUMENTOW
§1.
1) Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnig¢ obejmujace:

a) zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

b) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

C) zarzadzenia pokontrolne,

d) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia,

e) udzielanie upowaznien, pelnomocnictw prawnych i procesowych

f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wiadzy i administracji
panstwowej, Przewodniczacego Rady Miejskiej, Przewodniczacego Sejmiku
Mazowieckiego 1 Wojewody oraz do organow samorzadéw gminnych,
wojewodzkich 1 powiatowych,

g) pisma dotyczace wspotpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym lub
poufnym,

h) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatorow,

i) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miejskiego
1 Skarbnika Miasta,

j) pisma w sprawach bedacych w jego wylgcznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegllnych lub majacych specjalne znaczenie,

k) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji kierownika Urzegdu.

2) Zastgpca Burmistrza podpisuje :

a) decyzje administracyjne w zakresie udzielonego upowaznienia,

b) pisma w sprawach realizowanych przez podlegle komorki organizacyjne,

c) decyzje i pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Burmistrza w przypadku, gdy
nie moze on petic¢ swoich obowigzkdéw - na podstawie zarzadzenia Burmistrza,

d) odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych,
jednoosobowych 1 wieloosobowych stanowisk pracy,

e) wnioski urlopowe kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych.

3) Sekretarz Miejski i Skarbnik Miejski podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im
upowaznienia oraz w sprawach wedtug podzialu zadan, kompetencji 1 nadzoru nad
podlegtymi wydziatami Urzedu;

4) Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
a) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania podlegtej komorki organizacyjnej nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza lub Zastepcy,
b) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktorych zostaly udzielone
upowaznienia przez Burmistrza.

5) Pracownicy podpisuja: pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia
Burmistrza dotyczace zalatwiania okreslonych spraw i decyzji administracyjnych;

6) Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow do poswiadczania za zgodno$¢ odpisow
dokumentow przedstawionych przez stron¢ na potrzeby prowadzonych postepowan
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z oryginalem;

7) Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja
sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych oraz innych dokumentow
w Urzedzie Miasta w Gostyninie.

§ 2. Projekty umoéw, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta, decyzji
1 postanowien administracyjnych oraz pism przedkladanych do podpisu Burmistrzowi sg
parafowane przez: pracownika sporzadzajacego projekt ww. dokumentu oraz kierownika
komorki organizacyjnej na kazdym egzemplarzu, z wylaczeniem tych egzemplarzy, ktore sg
wysylane na zewnatrz. W sprawach dotyczacych zakreséw dzialania kilku wydzialow
projekt przygotowuje wydziat wiodacy, wyznaczony przez Burmistrza.

§ 3.

1) Burmistrz moze upowaznié, w zakresie dopuszczalnym przez prawo, kierownikoéw
komoérek organizacyjnych do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j;

2) Burmistrz moze upowazni¢, w zakresie dopuszczalnym przez prawo, pracownikow
1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, a w szczegdlno$ci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen, a takze do pos§wiadczania za zgodnos$¢ odpisow dokumentow
przedstawionych przez strong¢ na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem.
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Zalacznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

Burmistrz Miasta

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Miejski

Skarbnik Miasta

Audytor wewngetrzny

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Inspektor Ochrony Danych

Gltowny specjalista ds. bhp

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

CoNoOA~WNE

I BIURO ORGANIZACYJNE BURMISTRZA

Zastepca Naczelnika Biura

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. zasobow ludzkich, rekrutacji i czasu pracy
Stanowisko ds. kancelaryjnych i1 archiwum zaktadowego
Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
Informatyk

Sekretarka

Pomoc administracyjna

10. Konserwator

11. Goniec

12. Sprzataczka

13. Kierowca

14. Stanowisko ds. obstugi prawne;j

©CoNoR~wWNE

II BIURO RADY MIEJSKIEJ
1. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
2. Pomoc administracyjna

IITI WYDZIAL FINANSOWY
1. Zastepca Skarbnika
Stanowisko ds. ksiggowosci finansowej
Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej 1 podatkowe;j
Stanowisko ds. kontroli i analiz
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
Stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej
Stanowisko ds. windykacji
Stanowisko ds. obstugi kasy
Pomoc administracyjna

©CoNoRWN

IV WYDZIAL INWESTYCJI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1. Naczelnik Wydziatu
2. Stanowisko ds. urbanistyczno-budowlanych
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3. Stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych
4. Stanowisko ds. ewidencji drog i inwestycji drogowych

V WYDZIAL SPRAW KOMUNALNYCH
Naczelnik Wydzialu

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
Stanowisko ds. komunalnych

Stanowisko ds. lasow i zieleni miejskiej
Stanowisko ds. utrzymania drog

Robotnik

Kierowca samochodu ci¢zarowego

NoakowhE

VI WYDZIAL. ZARZADZANIA 1 OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI
1. Naczelnik Wydziatu

2. Stanowisko ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
3. Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,
4. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
5. Stanowisko ds. optat adiacenckich i planistycznych
6. Stanowisko ds. mieszkaniowych
7. Pomoc administracyjna
VII WYDZIAL PROMOCIJI

1. Naczelnik Wydziatu

2. Stanowisko ds. promocji miasta

3. Stanowisko ds. rejestracji dziatalno$ci gospodarcze;j
4. Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien

5. Pomoc administracyjna

VIII WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
1. Naczelnik Wydziatu
2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
1 dowoddw osobistych
Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci
Stanowisko ds. dowodow osobistych
Stanowisko ds. obrony cywilnej
Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego
Stanowisko ds. obstugi monitoringu
Pomoc administracyjna

N kW

IX WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI
1. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

X WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.  POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
1. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow

XI URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC
2. Zastgpca Kierownika USC
3. Stanowisko ds. akt stanu cywilnego
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