Zarzadzenie Nr 15 /2016
z dnia 01 lutego 2016 r.
Burmistrza Miasta Gostynina

w sprawie przyjecia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.. poz. 1515 j.t. z p6Zn. zm.) zarzadzam
CO nastgpuje:

§1
Przyjmuje tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gostynina z uwzglednieniem Zarzadzen Nr 14/2015 Z dnia
29 stycznia 2015 r., Nr 39/2015 z dnia 17 marca 2015 r, Nr 61/2015 z dnia
08 maja 2015 r., Nr 143/2015 z dnia 23 wrzesnia 2015 r., ktéry stanowi zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 109/2014 z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2016

z dnia 01 lutego 2016 .

Burmistrza Miasta Gostynina

w sprawie przyjecia jednolitego tekstu regulaminu
organizacyjnego

Urzedu Miasta Gostynina.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1
Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okresla:
- organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
- organizacj¢ Urzgdu oraz zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
- zakresy dzialania i zadania komoérek organizacyjnych Urzedu,
- schemat organizacyjny Urzedu,
- zasady podpisywania pism i decyzji,
- wykaz stanowisk pracy

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Gostynina;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gostynina;
Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Miasta Gostynina:
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gostynina;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miejskiego;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gostynina;
komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzedu wydziatly oraz samodzielne, wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska
pracy;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gostynina reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Gostynina;
pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta Gostynina;
kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika USC;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Gostyninie.

§3
1. Urzad wykonuje zadania wiasne gminy okreslone ustawami i uchwalami Rady oraz
zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie przepisow ogblnie
obowiazujacych, a takze z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia
wyborow powszechnych oraz referendow.
2. Misjg Urzedu Miasta Gostynina jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej poprzez realizowanie ustawowych zadan, zapewnienie wysokiej jakosci
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swiadczonych ustug, stluzace podnoszeniu poziomu rozwoju spoteczno-
gospodarczego Miasta Gostynina. Przy realizacji zadan Urzad kieruje si¢ zasada
stuzebnej roli wobec spotecznosci Gminy Miasta Gostynina oraz zasadg uznania
podmiotowosci 0séb korzystajacych z ustug Urzedu.

§4
Urzad dziata na podstawie i w granicach obowiazujacych przepisow prawa. Przy
zalatwianiu spraw stosuje si¢ w szczegolnosci  kodeks postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy stanowig inacze;j.
Akta urzgdowe prowadzone sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.
Urzad dziata na podstawie rocznego planu finansowego, ktory stanowi podstawe
jego gospodarki finansowe;.

Rozdzial 11
Organizacja Urzedu oraz zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§5
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
miasta.
Burmistrz powierza zastgpcy prowadzenie w swoim imieniu zadan gminy poprzez
podejmowanie decyzji, koordynacj¢ i nadzor nad realizacja zadan wykonywanych
przez podlegte Zastepcy komorki organizacyjne.
Zastepcy Burmistrza podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne: Wydzial
Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, Wydziat Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony
Zdrowia.
Sekretarz Miejski w ustalonym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze koordynuje prace Urzedu.
Sekretarzowi Miejskiemu podlegaja nastepujace komorki organizacyjne: Biuro
Organizacyjne Burmistrza, Biuro ds. Obstugi Rady Miejskiej, Informatyk.
Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j.

§6

Wykonywanie zadan Burmistrza zapewniaja nastepujace wydzialy oraz samodzielne,
wieloosobowe oraz jednoosobowe stanowiska pracy tworzace poszczegolne komorki
organizacyjne w strukturze urzedu:

0G0 ION WA e Ll

Biuro Organizacyjne Burmistrza,

Wydziat Finansowy,

Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
Wydziat Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia,

Wydziat Spraw Obywatelskich,

Urzad Stanu Cywilnego,

Biuro ds. obstugi Rady Miejskiej,

Wydzial Zamowien Publicznych,

]O Pion ochrony informacji niejawnych,
11. Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j,
12. Informatyk,

[\©]
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14.

L8]

Zespot Prawny,
Audytor wewnetrzny.

§7

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
Burmistrz Miasta,
Zastepca Burmistrza,
Skarbnik Miasta, pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu
Finansowego,
Sekretarz, petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Biura Organizacyjnego
Burmistrza
Zastegpca Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza,
Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa,
Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta Promocji i Ochrony Zdrowia,
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
. Naczelnik Wydziatu Zamdwien Publicznych,

. Audytor wewngetrzny.

W Urzedzie wystepuja nastepujgce jednoosobowe stanowiska pracy:

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
Informatyk.

W Urzedzie wystepuja nastepujace wieloosobowe stanowiska pracy:
Pion ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie.

§8
Burmistrz
Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy tego Urzedu.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.
Do wykonywania funkcji Kierownika Urzedu nalezy przede wszystkim:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
4) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu i
podpisywanie pism oraz dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,
5) nadzorowanie wykonywanych zadan zleconych z zakresu administracji
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rzadowej,

6) upowaznianie pracownikow Urzgdu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji, o ktorych mowa w pkt. 3 i 4,
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu

pracy w stosunku do pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy ( nie zastrzezonych do kompetencji innych

organdw miasta),
8) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

9) dokonywanie okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikow

samorzadowych,
10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta oraz nadzorowanie

realizacji zadan obronnych.

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i

katastrof,

13) przedktadanie wojewodzie uchwal Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich

podjecia,

14) przedktadanie uchwaty budzetowej i uchwaty o udzieleniu absolutorium,

regionalnej izbie obrachunkowej w terminie jak w pkt.14.

§9
Zastepca Burmistrza

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1

2.

3.

Koordynacja dziatan i nadzor nad praca podlegtych wydziatow oraz inicjowanie

rozwigzan wplywajacych na optymalizacje ich dziatania.

Prowadzenie biezacego monitoringu realizowanych zadan, informowanie
Burmistrza o zaistnialych zagrozeniach.

Wspoétudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego.

Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w przypadku
nieobecnosci Burmistrza lub w razie innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkéw przez Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza moze wykonywaé inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

§ 10
Sekretarz Miejski

Sekretarz Miejski zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
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Zastepuje Burmistrza i Zastepce Burmistrza w funkcji kierownika Urzedu w
czasie ich nieobecnosci,

Organizuje prac¢ Urzedu i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie jego
komorek organizacyjnych,

Dba o poprawnos¢ formalno-prawng przygotowanych spraw i decyzji,
Odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie,

Nadzoruje prawidtowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

Dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

Odpowiada za wewnetrzna kontrolg w Urzedzie oraz organizacje kontroli
zewnetrznej,

Odpowiada za wlasciwe wykonywanie zadan wynikajacych z Kodeksu
wyborczego.



9.

Nadzoruje prace Biura Organizacyjnego Burmistrza, Biura ds. Obstugi Rady
Miejskiej, Informatyka, Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i opracowuje
projekty wewnetrznych aktow prawnych,

10. Wspotpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy w szczegolnosci w zakresie

organizowania aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu,

1. W ustalonym zakresie, Burmistrz okresla szczegétowo zadania i kompetencje

Sekretarza Miejskiego.

12. Nadzoruje informatyzacj¢ Urzedu.

§11
Skarbnik Miasta

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynacja 1 wspdtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

2. Sprawy zwiazane z nadzorem nad prowadzeniem prawidlowej gospodarki

finansowej Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych, budzetem i

jego realizacjg.

Nadzor 1 kontrola nad prawidiowa realizacja budzetu Miasta.

4. Organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego i

jednostki budzetowe;j.

Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z

realizacja budzetu i gospodarowaniem srodkami publicznymi.

Nadzér nad zachowaniem rownowagi finansowej w ciagu roku budzetowego.

Dazenie do maksymalizacji dochoddw budzetowych.

Nadzdér nad poziomem zadluzenia Miasta.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym.

10. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pienigznych oraz udzielanie dalszych upowaznien w tym zakresie.

11. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

12. Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkdw
i optat lokalnych.

13. Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu miasta, tworzenia lokat,
negocjacji umow kredytowych.

14. Kierowanie pracg Wydziatu Finansowego.
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§12
Audytor wewngtrzny

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy ogot dziatan obejmujacych:

1;

2.

3.

Niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej.

Oceng zgodnosci prowadzonej dziatalnosci 2z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi.

Oceng efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemoOw zarzadzania i kontroli.

Oceng wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

Czynnosci doradecze, w tym sktadanie wnioskow, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.



§ 13
Naczelnicy Wydzialow

(1). Do podstawowych zadan Naczelnikow wydziatow nalezy:

1.

2

b
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17.

18.
19.

20.

21,
22,

Kierowanie dziatalnoscia wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
wytycznymi, poleceniami Burmistrza i Zastepcy oraz Sekretarza Miejskiego.
Zapewnienie wlasciwej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji zadan
wydziatu m.in.

a) nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikow,

b) nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy pracownikow.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz wydziatu.
Zapewnienie aktualnosci regulaminu organizacyjnego urzgdu w odniesieniu do
zakresu zadan wydzialu poprzez nadzor nad zmianami przepisow prawa.
Opracowywanie projektow decyzji i innych pism wynikajacych z pracy wydziatu.
Opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja istniejacych procedur.

Biezgca analiza przepisow praw dotyczacych zakazu dzialania wydzialu i
wdrazanie zmian nimi wprowadzanych.

Wspolpraca z Biurem Organizacyjnym Burmistrza w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow.

Realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego.

. Zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla

poprawe realizowanych przez podlegta komorke organizacyjna procesow.

. Nadzdr nad zatatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z wydziatu.
. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza z

Burmistrzem lub Zastepcg Burmistrza.

. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow

i senatoréw oraz wnioski komisji Rady.

. Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatan wydziatu.
. Wnioskowanie do Burmistrza w sprawach zatrudnienia, awansowania, zwalniania,

wynagradzania i nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow.

. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci, obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow.

Udzielanie podlegtym pracownikom urlopdw i zwolnien z pracy zgodnie z
Kodeksem Pracy i Regulaminem Pracy Urzedu.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow wydziatow.
Rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podlegtych im
pracownikdw.

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 i dni wolne od pracy.
Whnioskowanie o szkolenie pracownikow.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej.

(2) Zadania, o ktorych mowa w ust.l, dotycza rowniez réwnorzednych komorek
organizacyjnych, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy.

(3)Burmistrz na wnioseck Naczelnika wydziatlu moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy
Naczelnika wydziatu.



Rozdzial IV
Zakresy dzialania i zadania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 14

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowanie materiatéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w
szczegolnosci:

I
2
3.

14
12,

14,
1.5
16.
1'7:

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta.
Zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej. organami jednostek samorzadu
terytorialnego i organizacjami dziatajgcymi na terenie miasta.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci.

Opracowywanie propozycji uchwal, projektéw programéw i planéw w zakresie
swojego dziatania oraz opracowywanie materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu miasta.

Przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji o realizacji zadan
dla potrzeb Rady Miejskiej.

Wykonywanie czynnosci z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji,
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Zalatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych upowaznien.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski skladane przez radnych,
postow i senatoréw RP.

. Zatatwianie spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz ochrony

p. pozarowej w zakresie dziatania wydziatu.

Wspoldziatanie z innymi wydziatami w realizacji wspolnych zadan.

Wspoldziatanie z Biurem Organizacyjnym Burmistrza w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego wydziatu.

. Wspotdziatanie z  Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie wiasciwego

realizowania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug na roboty budowlane,
zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,

Wtasciwe przechowywanie akt realizowanych spraw,.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
wydziatu.

§ 15

Do podstawowego zakresu dziatania poszezegéinych komérek organizacyjnych Urzedu
nalezy:

1. Biuro Organizacyjne Burmistrza:

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu oraz prawidlowej obstugi
obywateli.

Zapewnienie obslugi oraz przygotowywanie protokotdéw posiedzen Burmistrza
Przygotowywanie sprawozdan migdzysesyjnych z zakresu dziatania Urzgdu, jednostek
organizacyjnych oraz spotek gminnych.

Opracowywanie projektow regulaminow i zarzadzen wewnetrznych oraz instrukcji z
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10.
L,
12.
1.3;
14.

16.
17

9.
20.

21.
22,

23,

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

zakresu funkcjonowania Urzedu i nadzér nad przygotowywaniem projektow innych
zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajgcych do Urzedu.,
przekazywanie ich wydzialom oraz innym jednostkom do zatatwiania wg wlasciwosci.
Realizowanie zadan zleconych przez ustawy z zakresu organizacji, przygotowan i
przeprowadzenia wyboréw powszechnych do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
samorzadu terytorialnego oraz referendow.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

Gospodarowanie lokalami i majgtkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Urzedu oraz
zapewnienie warunkow bhp i przeciwpozarowych.

Prowadzenie spraw z zakresu biezacych remontow pomieszezen Urzedu oraz
konserwacja i naprawa inwentarza biurowego.

Zaopatrzenie wydzialdéw w materiaty biurowo-kancelaryjne i pieczgcie stuzbowe,
Prenumerata czasopism.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow prawnych i przepisow gminnych.
Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

. Przeprowadzanie kontroli  realizacji polecen zawartych w protokotach ustalen

Burmistrza.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.
Analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz zapewnienie terminowego uiszczania
oplat z tym zwigzanych.

. Okresowa analiza stanu bhp, w tym przeprowadzanie kontroli warunkow pracy. udzial

w dochodzeniach powypadkowych, obstuga zaktadowej komisji bhp i wspoldziatanie
z inspekcja pracy.

Realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego.

Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwiazanej dla pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zwigzanych z naborem nowych
pracownikow.

Organizowanie szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Indywidualne zgtaszanie pracownikoéw do ubezpieczenia i rozliczanie skladek, ktore
ubezpieczeni wplacaja na swoje indywidualne konta, z podzialem na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe, chorobowe, wypadkowe i zdrowotne oraz rozliczanie
wyptaconych Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego i zdrowotnego, jak rowniez
innych swiadczen wyptlacanych ze srodkéw budzetu panstwa.

Sporzadzanie list ptatniczych na wyptate wynagrodzen.

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie 1 skladanie kompletnych wnioskéw o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i prac
spotecznie-uzytecznych.

Obstuga dodatkowego grupowego ubezpieczenia pracownikow na zycie.
Organizowanie 1 kontrolowanie pracy skazanych skierowanych przez Sad do
wykonywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie-uzytecznej.
Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie ich rejestru.
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3l

az.

33.

34.

3a.

36.

37.

38.
39

Zapewnienie obslugi sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy i kierowanie obiegiem
dokumentéw i pism wptywajacych i wysylanych, w tym dostarczanie korespondencji
do odbiorcow miejscowych.

Prowadzenie kalendarza spotkan wewngtrznych i zewngtrznych Burmistrza Miasta i
Zastepcy Burmistrza.,

Zapewnienie przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem.
badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej przy
udziale merytorycznych wydziatéw Urzgdu Miasta.

Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

Wspétpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w zakresie
realizacji  projektéw finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy
zewngtrznych.

Wspolpraca z audytorem wewngtrznym w  zakresie zadan audytowych
przeprowadzanych w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych.
Koordynowanie pracy zespotu ds. zarzadzania ryzykiem.

Nadzorowanie dziatafi z zakresu kontroli wewnetrznej oraz realizacji zalecen
pokontrolnych kontroli zewnetrznych.

Przy zatatwianiu spraw Biuro Organizacyjne Burmistrza uzywa symbolu "BB”,

2. Wydzial Finansowy:

I. Przygotowanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

celem racjonalnego dysponowania srodkami.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu.

4. Wykonywanie zadan w zakresie podatkdw i oplat lokalnych, w tym:

a) wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwoscei gminy, a w
szczegdlnosci:

e prowadzenie ewidencji podatkow,

e gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

e przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

e prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

e przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,

e przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optlat,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

b) kontrola podatkowa,

¢) wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych i opfat oraz podejmowanie dziatan z zakresu postepowania
zabezpieczajacego,

e

7. Prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych.
8. Sprawowanie kontroli i nadzér nad dzialalnoscia finansowg jednostek

organizacyjnych gminy.

9. Opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych.
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10. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, z lzbg Skarbowa oraz Urzgdem
Skarbowym.

1. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

12. Opracowywanie podstawowych zatozen do projektu budzetu.

13. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

14. Rozliczanie inwentaryzacji.

15. Dokonywanie oceny aktywow oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego.

16. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

17. Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

18. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

19. Wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w zakresie
realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych 2z funduszy
zewnetrznych.

20. Wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) przyjmowanie i ewidencja (ksiggowanie) oplat za gospodarowanie odpadami,

b) okreslenie wysokosci zalegtosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (decyzje),

c) egzekucja zalegtosci w optlatach.

Przy zatatwianiu spraw Wydziat Finansowy uzywa symbolu "Fn".

3. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej:

s

L¥S)

wh

10.

I1.

12

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w zakresie: planowania przestrzennego w gminie, lokalizacji

inwestycji celu publicznego i ustalenia warunkow zabudowy w odniesieniu do innych

inwestycji.

Wspolpraca z Panstwowg Stuzba Ochrony Zabytkéw, Starostwem Powiatowym w

Gostyninie i innymi jednostkami uzgadniajacymi wydawane decyzje w wydziale.

Przedstawianie propozycji do budzetu w zakresie inwestycji miejskich.

Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji miejskich oraz udzial w

odbiorach koncowych.

Prowadzenie remontow miejskich obiektow uzytecznosci publiczne;.

Opracowywanie analiz i opinii dotyczacych planowanych inwestycji oraz

poszukiwanie mozliwosci obnizania ich kosztéw.

Realizacja budownictwa mieszkaniowego na terenie gminy w rdznych formach, nadzor

nad realizacja gminnego budownictwa mieszkaniowego.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem projektu zatozen do planu

zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla miasta.

Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych

organizowanych przez Urzad Miasta.

Wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w zakresie

realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy

zewnetrznych.

Przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Zamowien Publicznych dotyczacych

inwestycji przewidzianych do realizacji.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w zakresie:

a) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z zajeciem pasa drogowego i
lokalizacja zjazdow,

b) wspélpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania decyzji
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naliczajgcych opfaty za zajecie pasa drogowego i umieszczenia w nim urzadzen
obcych i reklam,

prowadzenie zadan inwestycyjnych dotyczacych budowy drég gminnych zgodnie
z ustawa o drogach publicznych,

wspolpraca z wlasciwymi zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich i
krajowych na terenie miasta Gostynina w zakresie ich modernizacji,
uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu ds. Organizacji Ruchu Drogowego przy
Starostwie Powiatowym.,

przedstawianie wnioskow w sprawach porzadku i bezpieczenstwa ruchu na
drogach i usprawnien komunikacyjnych.

Przy zalatwianiu spraw Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej uzywa symbolu

“IGP™.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa:

ke

a)

b)

d)
e)

2)
h)

1

k)

D

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, i innych ustaw, a w
szczegolnosei zwigzanych z:

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi  gruntami,  gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowg, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenia i w zarzad,

ustalaniem wartosci gruntéw komunalnych oraz naliczanie optat za korzystanie z
nich,

organizowaniem przetargbw na sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci
komunalnych,

przejmowaniem gruntow pod drogi,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy,

prowadzeniem gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

realizowaniem zadan z zakresu wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

wykonywaniem egzekucji o opréznianie lokali mieszkalnych. usuwaniem skutkdow
samowoli w zasobach komunalnych,

opracowywaniem we wspoipracy z wlasciwymi spotkami skarbu gminy propozycji
zmian stawek czynszu za najem lokali i oplat za wode i Scieki i inne ustugi
komunalne,

zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania oswietlenia ulic oraz urzadzen
komunalnych, w szczegdlnosci poprzez wspotdziatanie z whasciwymi spétkami
skarbu gminy,

opracowywaniem Koncepcji nasadzen i zakupow zwiazanych z nasadzeniami,

m) prowadzeniem caloksztaltu spraw z zakresu ochrony srodowiska,

n)
0)
p)
q)
r)
s)

t)

prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki sciekowej i ochrony wad,

ochrong powietrza atmosferycznego i klimatu,

ochrong gleby i wod podziemnych,

zmniejszeniem hatasu i wibracji,

ochrona roznorodnosci biologicznej i krajobrazu

prowadzeniem spraw z zakresu rolnictwa i ochrony roslin oraz ochrony gruntow
rolnych i lesnych,

prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki w lasach komunalnych i gospodarki

11



rolnej,
u) prowadzeniem spraw z zakresu ochrony przyrody,
v) ustalaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z budowsg urzadzen infrastruktury technicznej oraz w zwiazku z podziatem
nieruchomosei,
w) ustalaniem optat planistycznych,
X) prowadzeniem spraw z zakresu geodezji i kartografii, m.in.: rozgraniczenia
nieruchomosci, ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci.
y) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,
2. Sprawowanie i organizowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamigci
narodowej.
Wspotpraca z Miejskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spotka z o.0..
4. Koordynowanie dzialan gminy w zakresie okreslenia potrzeb mieszkaniowych ogétem
i w ich strukturze oraz okreslenie mozliwosci i warunkow ich zaspokojenia.
5. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.
6. Wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w zakresie
realizacji projektéow finansowanych dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.
7. Prowadzenie biezacego utrzymania gminnych drog, mostow i placow.
8. Wykonywanie zadan z zakresu pielggnacji i utrzymania zieleni na terenie miasta.
9. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenach
miejskich.
10. Czuwanie nad prawidlowa organizacja ruchu oraz oznakowaniem pionowym i
poziomym na terenie miasta.
11. Likwidacja dzikich wysypisk smieci.
12. Gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
¢) biezaca ewidencja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
d) okreslenie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (wydawanie
decyzji)
e) wspoipraca z przedsigbiorca odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,
f) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach skfadanych przez podmioty
odbierajace odpady i podmioty prowadzace dziatalnos¢ w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
g) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
h) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie,
i) wydawanie decyzji ustalajacej obowigzek uiszczania oplat przez osoby, ktore nie sa
obowigzane do ponoszenia optat na rzecz gminy za gospodarowanie odpadami, za
odbieranie odpadow komunalnych lub opréznianie zbiornikow bezodptywowych™.
Przy zalatwianiu spraw Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
Rolnictwa i Lesnictwa uzywa symbolu "K".

L
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5. Wydzial Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia
Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z sasiednimi gminami, instytucjami 1
pracodawcami.

1

2.

1.
12.

14.

5.

16.

17.

18.

9

20.
21.

Propagowanie dzialan majgcych na celu uaktywnienie lokalnego potencjatu
gospodarczego i rozwoju turystyki.

Realizowanie zadan ustawy o dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:
ewidencjonowanie, nadzor i wydawanie zezwolen.

Propagowanie nowych form dziatalnosci gospodarczej oraz wspieranie rozwoju
gospodarczego.

Nadzorowanie dziatalnosci statutowej i polityki kadrowej miejskich placowek
kultury i kultury fizycznej, organizowanie dziatalnosci rekreacyjnej i sportowej dla
mieszkancow.

Wydawanie zezwolen na zarobkowy przewodz osob.

Realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o tworzeniu i dzialaniu
wielkopowierzchniowych obiektow handlowych.

Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
stuzacych integracji ze strukturami europejskimi, w tym o dostgpnych programach
Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwdj lokalny i ponadlokalny.
Rozpowszechnianie w Urzgdzie, w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
spotkach z udzialem miasta, informacji o mozliwosciach uczestnictwa w
inicjatywach i programach europejskich.

Inicjowanie i koordynowanie prac wydzialu, zaangazowanych w realizacj¢
projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w  tym pomoc i
doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych:

e informowanie wydzialow o mozliwosciach skladania wnioskéw o

finansowanie projektéw z funduszy pomocowych,

e monitorowanie realizacji projektow wykonywanych przez wydziaty.
Przygotowanie i realizacja projektow finansowanych z funduszy zewngtrznych.
Wspolpraca z organizacjami i instytucjami polskimi i migdzynarodowymi w
popularyzacji wiedzy o instytucjach europejskich w spotecznosciach lokalnych.

. Wspélpraca z samorzadem wojewddztwa, instytucjami rzadowymi i innymi

podmiotami w kraju i za granicg, dzialajagcymi na rzecz integracji europejskiej oraz
inicjujacymi lub wspierajacymi dziatania w zakresie pozyskiwania srodkow z
funduszy strukturalnych, Funduszy Spojnosci oraz innych unijnych Zzrodel
finansowania.

Prowadzenie dziatalnosci doradczej i informacyjnej z zakresu integracji
europejskiej.

Organizacja imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych organizowanych
przez Urzad Miasta.

Wspotpraca ze stowarzyszeniami i fundacjami, w ktérych Gmina Miasta Gostynina
jest cztonkiem.

Nadzorowanie dziatalnosci placowek: Miejskiego Centrum Kultury, Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji i Miejskiej Biblioteki Publicznej w zakresie ich
organizacji i funkcjonowania.

Sprawdzanie zgodnosci z prawem statutow miejskich placowek kultury i kultury
fizycznej.

Koordynowanie spraw z zakresu biezacych remontéw w placowkach kultury i
kultury fizycznej.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury z terenu miasta Gostynina

Nadzdér nad procesem przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
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22.

23.

24,

25,

26.

27,
28.
29.
30.
31
32,
33

34.

33;

Gostynina.

Wspotpraca z organizacjami spofecznymi, zwigzkami i stowarzyszeniami
dzialajgcymi na terenie miasta.

Inspirowanie i podtrzymywanie kontaktéw zagranicznych.

Gromadzenie informacji o miescie, opracowywanie koncepcji materiatlow
promocyjnych i informacyjnych miasta Gostynina, zlecanie ich wykonania oraz
nadzér nad procesem wydawniczym tych materiatow.

Obstuga informacyjno-prasowa Urzedu we wspolpracy z poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i innych
zadan z zakresu profilaktyki uzaleznien, ewidencjonowanie, nadzoér, wydawanie
zezwolen, decyzji oraz realizowanie zadan z zakresu ochrony zdrowia.
Prowadzenie, nadzor oraz koordynacja pracy swietlicy miejskiej.

Prowadzenie Lokalnego Centrum Kompetencji

Koordynowanie imprez miejskich organizowanych przez Miejskie Centrum
Kultury, Miejska Biblioteke Publiczng i Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji.
Redagowanie, tworzenie i codzienna aktualizacja strony internetowej Urzedu
Miasta.

Przygotowywanie informacji o miescie do prasy i innych mediow.
Przygotowywanie oraz obstuga merytoryczna konferencji i spotkan o charakterze
promocyjnym, spotkan Burmistrza z delegacjami zagranicznymi, krajowymi i
mieszkancami.

Nadzor nad przebiegiem wydarzen promocyjnych oraz przedsiewzie¢ kulturalno-
artystycznych organizowanych lub wspétorganizowanych przez Urzad Miasta
Gostynina.

Obstuga fotograficzna imprez miejskich, uroczystosci i spotkan Burmistrza Miasta
Gostynina

Wydawanie zezwolen w sprawach zgromadzen, imprez masowych i innych imprez
publicznych.

Przy zatatwianiu spraw Wydziat Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia uzywa
symboli "RPZ"

6.

B oe L) e py e

Wydzial Spraw Obywatelskich:
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
prowadzenie rejestru PESEL:
prowadzenie rejestru mieszkancow;
prowadzenie rejestru cudzoziemcow.
Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy dowodach osobistych, w tym:
prowadzenie rejestru dowodow osobistych;
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy, w tym:
prowadzenie rejestru wyborcow.
Wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego 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 potrzeba natychmiastowego
uzupeltnienia sit zbrojnych,
b) organizacyjnych i rzeczowych zwiazanych z powszechnym obowiazkiem
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4.

obronnym we wspotdziataniu z Wojskowa Komendg Uzupetnien,

¢) prowadzenie spraw obronnych

d) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej.
Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony, w tym:

- analizowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy
na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony:

- opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadezen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a
takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

5.

a)

f)

h)
i)
i)
k)

)
6.
7.

Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz nadzorowanie jednostek organizacyjnych realizujgcych te
zadania.

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego. a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta, a takze stosownych programow obronnych;
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne;

realizowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza miasta zapewniajgcego realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia burmistrza miasta wprowadzajgcego ww. Regulamin w
zycie;

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej:

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
Realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym:

- przyjmowanie i obstuga wnioskow o przyznanie Karty duzej Rodziny,
- wydawanie Kart Duzej Rodziny.

8.

9.

Realizacja zadan zwigzanych z konsultacjami spotecznymi prowadzonymi na
terenie Gminy Miasta Gostynina w ramach Budzetu Obywatelskiego, jako cz¢sci
budzetu miasta Gostynina.

Nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

10. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych

organizowanych przez Urzad Miasta.
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12.
13.

14,

. Wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w

zakresie realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy
zewnetrznych.

Nadzér nad funkcjonowaniem boisk ,.Orlik 20127,

Nadzdr nad osobami wykonujacymi prace spoteczno - uzyteczne na rzecz Gminy
Miasta Gostynina.

Obstuga monitoringu miejskiego.

Przy zatatwianiu spraw Wydziat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu “SO™.

T

a)

b)

c)

Urzad Stanu Cywilnego:
Realizowanie wspolnie dla miasta i gminy zadan z zakresu:
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy — Prawo prywatne migdzynarodowe, ustawy — Kodeks
rodzinny i opiekunczy,
zawartych umow miedzynarodowych 1 konwencji konsularnych dotyczacych
obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych oraz panstw
obcych, ktore uczestniczg w obrocie prawnym z Polska,
rozporzadzen Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Urzgdu Stanu Cywilnego, w tym:
« sporzadzanie odpisow aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
« wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i postanowien
oraz przyjmowanie oswiadczen w oparciu 0 ww. ustawy.

« Przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za diugoletnie pozycie matzenskie.

2.
g,
4.

Organizacja uroczystosci jubileuszowych.
Prowadzenie odrebnego archiwum dla USC.
Obstuga informatyczna aplikacji do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych -

ZRODLO

modut Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci
modut Baza Ustug Stanu Cywilnego

Przy zatatwianiu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu “USC”.

8. Biuro ds. obslugi Rady Miejskiej.

1
2.

Lh

Prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej komisji.
Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie wydzialami
materiatow dotyczgcych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organow.

Wspotpraca z Biurem Organizacyjnym Burmistrza zakresie przeprowadzenia
wyboréw do rady miejskiej.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen i spotkar.

Terminowe przekazywanie protokotéw i uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie, do
Biura Organizacyjnego Burmistrza oraz do lzby Obrachunkowej (dot. uchwaty
budzetowej i uchwaly o udzieleniu absolutorium Burmistrzowi, uchwat
podatkowych) oraz przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego™.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i Komisji.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow skladanych przez radnych i
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski.

Prowadzenie rejestru skarg, podlegajacych rozpatrzeniu przez Radg Miejska.

16



10. Realizowanie innych spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej.
11. Prowadzenie archiwum Rady Miejskiej i Rejestru kapituty medalu “Zastuzony dla
miasta Gostynina™,
12. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.
Przy zalatwianiu spraw Biuro ds. obstugi Rady Miejskiej uzywa symbolu “BR™.

9. Wydzial Zamoéwien Publicznych:

1. Przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

2. Przyjmowanie wnioskow wydziatow Urzedu Miasta zaakceptowanych przez
Burmistrza Miasta, gromadzenie odpowiednich materiatow niezbgdnych do
przeprowadzania zamdwien publicznych oraz opracowywanie dokumentacji
przetargowej, do ktdrej parametry okresla wydzialy.

Udzial w komisjach przetargowych.

4. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Miasta oraz
ewidencjonowanie zapytan ofertowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie udzielania zamowien publicznych.

6. Przygotowywanie innych dokumentéw niezbgdnych dla funkcjonowania wydziatu,

zwiazanych z zaméwieniami publicznymi.

7. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

8. Wspolpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta, Promocji i Ochrony Zdrowia w
zakresie realizacji projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy
zewnetrznych.

Przy zatatwianiu spraw Wydziat Zamowien Publicznych uzywa symbolu ,,ZP”.

2

n

10. Pion ochrony informacji niejawnych:

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony informacji systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne.

3) Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegolnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

5) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji.

6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9) Zadanie, w razie wprowadzenia stanu wojennego, od komorek organizacyjnych
udzielenia natychmiastowej pomocy.

10) Wspotpraca z whasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy.

11) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych.
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12) Koordynowanie pracy komorki organizacyjnej w skfad ktorej wehodza: Petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi i ponoszacy
przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan, stanowisko ds. ewidencji
materiatow niejawnych podlegajace bezposrednio pelnomocnikowi oraz administrator
bezpieczeristwa teleinformatycznego podlegajacy bezposrednio pelnomocnikowi.

Stanowisko ds. ewidencji materialow niejawnych:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisow
wykonawczych.

2) Rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony
informacji niejawnych.

3) Bezposdredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych oraz egzekwowanie ich
zwrotu.

4) Prowadzenie i aktualizowanie rejestrow dokumentéw okreslonych obowigzujgcymi
przepisami.

5) Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

6) Kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
pomieszczeniach do przetwarzania materiatow niejawnych oraz w Urzedzie.

7) Przygotowywanie przesylek zawierajacych informacje niejawne do wydania
przewoznikom oraz kontrola wiasciwego pakowania i oznaczenia przesytek w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta.

8) Przyjmowanie przesylek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzadzanie protokotow
uszkodzenia.

9) Przedstawianie pelnomocenikowi ds. ochrony informacji niejawnych wykazu materiatow
zawierajacych informacje niejawne, ktorym nalezy przedluzy¢ okres ochronny.

10) Archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) Wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego:
1) opracowywanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego
2) realizacja ochrony elektromagnetycznej i kryptograficznej systemu lub sieci
teleinformatycznej.

Administrator systemu
1) Administrator systemu wykonuje prace niezbgdne do efektywnego oraz bezpiecznego
zarzadzania bezpieczna stacja komputerowa w Urzedzie Miasta Gostynina.
2) Administrator systemu zobowigzany jest do =zapewnienia fachowej pomocy
uzytkownikom w celu utrzymania odpowiedniego stanu bezpieczenstwa stacji
komputerowej a we wspdlpracy z administratorem bezpieczenstwa teleinformatycznego
prowadzi szkolenia w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania informacji niejawnych.
3) Administrator systemu zapewnia dostgp wylacznie uzytkownikom bezpiecznej stacji
komputerowej na podstawie listy oséb uprawnionych do pracy wedlug zarzadzania
kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie okreslenia stanowisk i osob mogacych
mieé dostep do informacji niejawnych w zwiazku z wykonywang praca w Urzedzie Miasta
Gostynina.
4)  Administrator  systemu  wspélnie z  administratorem  bezpieczenstwa
teleinformatycznego opracowuje dokument przedstawiajacy procedury bezpiecznej
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eksploatacji jakie powinny by¢ spetnione w trakcie przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg zastrzezone na bezpiecznym stanowisku komputerowym w
Urzedzie Miasta.

Przy zatatwianiu spraw Pion ochrony informacji niejawnych uzywa symbolu ,,PN”.

11.

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej:
1. Przeprowadzanie kontroli, w szczegdlnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
b) wykonywania zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej,
¢) realizacji polecen zawartych w protokotach ustalen Burmistrza Miasta.
d) realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
¢) rzetelnosci 1 terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli,
2. Opracowywanie planéw kontroli wewngtrznej.
3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli i wydanych
zalecen pokontrolnych.
4. Udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie zatatwiania kontrolowanych
zagadnien.
5. Badanie skarg i wnioskow oraz innych spraw zleconych przez Burmistrza.
6. Opracowywanie analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych.
7. Przygotowywanie Burmistrzowi niezbednych informacji w kontekscie wynikow
kontroli — w celu podejmowania prawidlowych decyzji w zakresie kierowania
gospodarka miejska.
8. Informowanie Burmistrza o niekorzystnych zjawiskach wystepujacych w dziataniu
komérek organizacyjnych 1 stanowisk oraz przedktadanie propozycji ich
eliminowania.
9. Gromadzenie protokoléw z kontroli zewnetrznych prowadzonych przez Najwyzszg
[zbe Kontroli, Regionalna [zbe Obrachunkows i Urzad Kontroli Skarbowe;j.

Przy zalatwianiu spraw Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej uzywa symbolu "KW"

12. Informatyk

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzgdzie
Miasta.

2. Przygotowanie stosownych dokumentéw do Wydzialu Zamowien Publicznych i
zakup sprzetu komputerowego dla potrzeb Urz¢du Miasta.

3. Pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

Przy zalatwianiu spraw Obsluga informatyczna Urzedu uzywa symbolu "I"

13. Zespol Prawny:

I. Obstuga prawna Burmistrza, wydzialow Urzedu Miasta, samodzielnych i
wieloosobowych stanowisk pracy i Rady Miejskie;j.

2. Wyznaczanie harmonogramu pracy kancelarii prawnych obstugujacych Urzad
miasta oraz pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi prawne;j.

3. Prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego w imieniu Gminy Miasta Gostynina.

4. Obstuga prawna i pomoc merytoryczna w zakresie realizacji ustawy Prawo
zamowien publicznych.

5. Udzielanie instruktazu prawnego pracownikom i kontrola stosowania przepisow
prawnych.
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6. Pomoc prawna i informacyjna dla mieszkancow miasta.
7. Obstuga prawna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,

Przy zatatwianiu spraw Zespot Prawny uzywa symbolu “ZPR™
§ 16

. Uszczegdtowieniem zakresow dziatania Wydziatow, sg zakresy czynnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Oprécz symboli okreslonych regulaminem, komdrka organizacyjna moze w zaleznosci
od rodzaju sprawy, stosowac¢ symbole dodatkowe.

Rozdzial VI - Postanowienia koncowe

§ 17
Integralna czes¢ regulaminu stanowig zataczniki:
nr | - schemat organizacyjny Urzedu Miasta,
nr 2 - zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,
nr 3 - zasady podpisywania pism i decyzji,
nr.4 - wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Gostynina.

§18

Przedmiotem odrebnej regulacji sa:

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Gostynina,

2. Regulamin wynagradzania,

3. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

4. Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny  kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych,
Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
Regulamin kontroli wewnetrznej,
7. Kodeks etyki pracownika samorzadowego.

I

§19
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy obowigzujacych ustaw i aktow wykonawcezych oraz regulamindw i zarzadzen
wewnetrznych.
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY I TRYB OPRACOWY WANIA AKTOW PRAWNYCH

§ |

3
Na podstawie upowaznien ustawowych Radzie Miejskiej przystuguje prawo stanowienia
przepisdw powszechnie obowiazujacych na obszarze miasta.

§2
Burmistrz wydaje akty prawne powszechnie obowiazujace na terenie miasta w formie
zarzadzen. Zarzadzenia porzadkowe wydawane sa w przypadkach nie cierpigcych zwiloki
i podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Miejskiej.

§3
|. Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwatl
Rady Miejskiej i zadan miasta okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.
2. W sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, Burmistrz podejmuje czynnosci nalezace do jego kompetencji.
3. W przypadku okreslonym w ust. 2 Burmistrz posiada prawo wydawania zarzadzen. Nie
dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2. Czynnosci
podjete w powyzszym trybie wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Miejskiej.
4. Burmistrz moze wydawac zarzadzenia w zakresie wewngtrznego urz¢dowania i
zarzadzania dotyczace funkcjonowania Urzedu i innych jednostek organizacyjnych w
zakresie nie uregulowanym obowigzujacymi przepisami.

§ 4
Projekt zarzadzenia wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1
1. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygniec obejmujace:

1) zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,
2) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,
3) zarzadzenia pokontrolne,
4) decyzje administracyjne w sprawach, w ktdérych nie zostaty udzielone
upowaznienia,
5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i
administracji  panstwowej,  Przewodniczacego  Rady  Miejskiej,
Przewodniczacego Sejmiku Mazowieckiego i Wojewody oraz do organow
samorzadow gminnych,
6) pisma dotyczace wspoOfpracy z  zagranica o  charakterze
reprezentacyjnym lub poufnym,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatorow.
8) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastgpcy Burmistrza, Seckretarza
Miejskiego i Skarbnika Miejskiego,
9) pisma w sprawach bedacych w jego wyltacznej kompetencji na
podstawie przepisow szczegolnych lub majacych specjalne znaczenie,
10) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
kierownika Urzgdu.

2. Zastepca Burmistrza podpisuje :
1) decyzje administracyjne w zakresie udzielonego upowaznienia,
2) pisma w sprawach realizowanych przez podlegte komoérki organizacyjne,
3) decyzje i pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Burmistrza w
przypadku, gdy nie moze on pelni¢ swoich obowigzkow - na podstawie
zarzadzenia Burmistrza,
4) odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczgce naczelnikow komorek
organizacyjnych, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.

3. Sekretarz Miejski i Skarbnik Miejski podpisuja :
* pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz w sprawach
wedtug podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad podlegtymi wydziatami Urzedu.

4. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:
1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialdéw nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza lub Zastgpcy.,
2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktorych zostaty udzielone
upowaznienia przez Burmistrza.

5. Pracownicy podpisuja:
*pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia Burmistrza dotyczace
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zatatwiania okreslonych spraw i decyzji administracyjnych.

§2

Projekty umoéw, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta, decyzji i
postanowien administracyjnych oraz pism przedkladanych do podpisu
Burmistrzowi sa parafowane przez: pracownika sporzadzajacego projekt w/w
dokumentu oraz naczelnika wydziatu na kazdym egzemplarzu, z wylgczeniem tych
egzemplarzy, ktore s3 wysylane na Zewnatrz.
W sprawach dotyczacych zakresow dziatania kilku wydzialow projekt
przygotowuje wydzial wiodacy, wyznaczony przez Burmistrza.

§3
Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
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Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gostynina

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

Burmistrz Miasta

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Miejski

Skarbnik Miasta

Audytor wewnetrzny

Stanowisko ds. kontroli wewnegtrznej
Informatyk

Informatyk

R R S

1 BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ
[. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
2. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

11 BIURO ORGANIZACYJNE BURMISTRZA
|. Zastepca Naczelnika Biura

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

. Stanowisko ds. bhp

5. Sekretarka

6. Sekretarka

7. Sekretarka

8. Pomoc administracyjna 1 i 3/4

9. Pracownik gospodarczy

10. Goniec

11. Sprzataczka

12. Sprzataczka

13. Sprzataczka %

14, Sprzataczka ¥

15. Sprzataczka %4

16.Kierowca

1 7.Pomoc administracyjna

SRR

III WYDZIAL FINANSOWY

Stanowisko ds. ksiggowosci finansowej

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatkowe;
Stanowisko ds. kontroli i analiz

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

Stanowisko ds. wymiaru podatkow

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. windykacji i egzekucji administracyjnej
Stanowisko ds. obstugi kasy

00N U R L —
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10. Pomoc administracyjna
I'1. Pomoc administracyjna.

IV WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Naczelnik Wydziatu*

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci*
Stanowisko ds. dowodow osobistych*
Stanowisko ds. obrony cywilnej*
Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego
Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego

e ST e b

V WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I. Naczelnik Wydziatu
2. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
3. Stanowisko ds. zamdwien publicznych
4. Stanowisko ds. zamdwien publicznych

VI URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC *
2. Zastgpca Kierownika USC*

3. Stanowisko ds. akt stanu cywilnego*

VII WYDZIAL INWESTYCJI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. urbanistyczno-budowlanych

Stanowisko ds. urbanistyczno-budowlanych

Stanowisko ds. urbanistyczno-budowlanych

Stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych

Stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych

Stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych

Stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych

P! ST B e R B

VIII WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA,
ROLNICTWA I LESNICTWA
I. Naczelnik Wydziatu
2. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
i rolnictwa
Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym
Stanowisko ds. komunalnych
Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
Stanowisko ds. mieszkaniowych
Stanowisko ds. optat adiacenckich i planistycznych
9. Stanowisko ds. lasow i zieleni miejskiej
10. Stanowisko ds. utrzymania drog
11. Stanowisko ds. drog i zieleni miejskiej
12. Stanowisko ds. gospodarki odpadami
13. Stanowisko ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosciami
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14.
1.5
16.
1:7-
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25

Pomoc administracyjna
Pomoc administracyjna %%
Pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy
Kierowca

Kierowca

Kierowca

Pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy

IX ZESPOL PRAWNY

1.

Stanowisko ds. obstugi prawnej

X WYDZIAL ROZWOJU MIASTA, PROMOCJI 1 OCHRONY ZDROWIA

PR X O Sk G B e

2.

10.
L.,

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. promocji miasta

Stanowisko ds. promocji zdrowia

Stanowisko ds. rejestracji dzialalnosci gospodarczej
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow finansowych
Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Pomoc administracyjna

Dyspozytor boisk “Orlik”

XI PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1

2.
3.
4,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Stanowisko ds. ewidencji materiatow niejawnych
Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego
Administrator systemu



