hrsmz B ETA GOSTYNINA
ul. Rynek 26
09-500 GOSTYNIN

Zarzagdzenie nr 21/2008
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 11 kwietnia 2008 r

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z2001r Nr 142 . poz. 1591 ze zm.) zarzadzam , O nastgpuje :

§1
Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Gostynina, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2002 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31 grudnia
2002r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina,
zmienione zarzadzeniami: nr1/2004 z dnia 15 stycznia 2004r, nr 2/2004 z dnia
16 stycznia 2004r, nr 3/2004 z dnia | lipca 2004r, nr 9/2004 7 dnia 31 grudnia 2004r,
nr 35/2005 z dnia 21 lipca 2005r, nr 70/2005 7 dnia 21 grudnia 2005r, nr 6/2006 z dnia
28 lutego 2006r, nr 41/2006 z dnia 6 lipca 2006r i nr 51/2007 z dnia 7 sierpnia 2007,
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza .
§4
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2008r.

RADCA RAWNY

Aoieszhka M -Aryeky
WA 83



Zalacznik do zarzadzenia nr 21 /2008 z dnia 15 kwietnia 2008r. Burmistrza Miasta
Goﬁynh;nwmuicmdmiamgulminuurgmﬂmcﬂnego Urzgdu Miasta Gostynina.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem” okresla Organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Miasta.

2. Urzad Miasta zwany dalej "Urzedem" wykonuje zadania wiasne gminy
okreslone ustawami i uchwalami Rady oraz zlecone z zakresu administracji
rzadowej na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych a takze z zakresu
organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow. Przy realizacji zadan Urzad kieruje sie zasada stuzebnej roli
wobec spolecznosci Gminy Miasta Gostynina oraz zasada uznania
podmiotowosci 0sob korzystajacych z ustug Urzedu.

3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy zastgpey, sekretarza i skarbnika
miejskiego.

4. Burmistrz powierza zastgpey prowadzenie w swoim imieniu zadan gminy
poprzez podejmowanie decyzji. koordynacje i nadzor nad realizacjg zadan
wykonywanych przez podlegle zastepey komérki organizacyjne.

5. Zastgpcy Burmistrza podlegaja nastepujace komaorki organizacyjne: Biuro d.s.
Obslugi Rady Miejskiej. Wydzial Inwestyciji i Gospodarki Przestrzennej.
Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i
Lesnictwa, Wydzial Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkéw
Finansowych, Sekretariat, Wieloosobowe stanowisko pracy ds. drog
miejskich.

6. Sekretarz Miejski w ustalonym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dzialania, a takze koordynuje praca Urzedu.

7. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ w szczegélnosci postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego. chyba ze przepisy stanowig inaczej.

8. Akta urzedowe prowadzone sa zgodnie z instrukeja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.



Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

§2

Wykonywanie zadan Burmistrza zapewniaja nizej wymienione wydzialy oraz
inne rownorzedne komirki organizacyjne:

1. Biuro Organizacyjno - Prawne Burmistrza,
Sekretariat

Wydzial Finansowy,

Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j.

Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa,
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6. Wydzial Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkow
Finansowwvch,

7. Wydzial Spraw Obywatelskich,

8. Urzad Stanu Cywilnego,

9. Biuro d.s. obslugi Rady Miejskiej.

10. Pelnomocnik Burmistrza d.s. Finansowych,

11. Wydzial Zamowien Publicznych,

12. Pelnomocnik d.s.ochrony informacji niejawnych.,
13. Kancelaria tajna.

14. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

15. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. regulacji stanu prawnego
mieruchomosci,

16. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia i plac.
17. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. drog miejskich
18. Informatyk Miejski,
19. Straz Miejska.
§3
1. W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz Miasta,

2) Zastgpca Burmistrza.



3) Sekretarz Miejski.
4) Naczelnik Biura Organizacyjno - Prawnego Burmistrza,

5) Skarbnik Miejski. pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu
Finansowego,

6) Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej.

7) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa,

8) Naczelnik Wydzialu Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkow Finansowych,

9) Naczelnik Wydziatlu Spraw Obywatelskich,
10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
11)Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych
12)Komendant Strazy Miejskiej,

2. W Urzedzie wystgpujg nastepujace jednoosobowe stanowiska
pracy:

1) Pelnomocnik Burmistrza d.s. Finansowych,

2) Pelnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych,

3) Kierownik kancelarii tajnej,

4) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

5) Informatyk Miejski .

3. W Urzgdzie wystepuja nastepujace wieloosobowe stanowiska pracy:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. regulacji stanu prawnego
nieruchomosei,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia i plac.
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. drog miejskich.
Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie.
§4

Burmistrz

1. Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnosé za wyniki pracy tego Urzedu.



2. Do wykonywania funkcji Kierownika Urzedu nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;,

podejmowanie innych decyzji nalezacyeh do kompetencji Urzedu i
podpisywanie pism oraz dokumentow wychodzacych na zewnatrz
Urzgdu,

nadzorowanie wykonywanych zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji. o ktérych mowa w pkt. 3 i 4,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika
zakladu pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta ( nie zastrzezonych do kompetencji
innych organéw miasta),

wyznaczanie rzecznika dyscyplinamego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych,

10)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu,
11)tworzenie i nadzorowanie dzialalno$ci Strazy Miejskiej,

12)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta.

13)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i

katastrof,

14) przedkladanie wojewodzie uchwal Rady Miejskiej w terminie 7 dni od

ich podjecia,

15)przedkladanie uchwaly budzetowej i uchwaly o udzieleniu

absolutorium, regionalnej izbie obrachunkowej w terminie jak w
pkt.14.

§5
Lastgpea Burmistrza

1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w przypadku
nieobecnosci Burmistrza lub w razie innych przyezyn niemoznosci pelnienia
obowigzkow przez Burmistrza.



2. Zastepca Burmistrza moze wykonywaé inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

§6
Sekretarz Miejski

1. Sekretarz Miejski zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w
szezegolnosei:

1) zastgpuje Burmistrza i Zastepce Burmistrza w funkcji kierownika Urzedu w
czasie ich nieobecnosci,

2) organizuje pracg Urzedu i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie jego
komorek organizacyjnych,

3) dba o poprawnos¢ formalno-prawna przygotowanych spraw i decyzji,
4) odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie,

5) nadzoruje prawidlowos¢ zalatwiania skarg i wnioskéw,

6) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

7) odpowiada za wewngtrzna kontrole w Urzedzie oraz organizacje kontroli
zewnetrznej.

8) odpowiada za wlasciwe wykonywanie zadan wynikajacych z ordynacii
wyborczych,

9) nadzoruje pracg Biura Organizacyjno - Prawnego Burmistrza i opracowuje
projekty wewnetrznych aktow prawnych.

10)wspélpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w szczegélnosci w zakresie
organizowania aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu.

2. W ustalonym zakresie. Burmistrz okresla szczegélowo zadania i kompetencje
Sekretarza Miejskiego.

§7
Skarbnik Miejski
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci.

2. kierowanie praca Wydzialu Finansowego,
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do



dokonywania kontrasygnaty,

5. opracowywanie propozycji projektu budzetu dla potrzeb Burmistrza we
wspdlpracy z merytorycznymi wydzialami,

6. nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

7. realizowanie zadan zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat
lokalnych oraz realizacja udzialow z tytulu podatkéw stanowiaeych dochdd
budzetu panstwa.

8. nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci finansowej jednostek
organizacyjnych gminy.
§8
Naczelnicy Wydzialow

1. Do podstawowych zadan Naczelnikow wydzialow nalezy kierowanie
dzialalnoscia wydzialu zgodnie z obowiazujacymi przepisami. wytyeznymi,
poleceniami Burmistrza i Zastgpey oraz Sekretarza Miejskiego, a przede
wszystkim:

1) prawidlowe organizowanie pracy wydziatow,
2) nadzorowanie i kontrola pracy podleglych im pracownikéw,

3) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow wydziahu oraz
wystgpowani¢e z wnioskami o wyréZnianie, nagradzanie, awansowanie lub
karanie pracownikow,

4) w miarg potrzeb ustalanie planéw pracy i zapewnienie ich realizacji,

3) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w zakresie posiadanych
upowaznien,

6) opracowywanie projektow zakresow czynnosci, obowiazkéw. uprawnien i
odpowiedzialnosci dla podleglveh pracownikow.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, dotycza rowniez rownorzednych komérek
organizacyjnych , samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy.

3. Burmistrz na wniosek Naczelnika wydzialu moze utworzy¢é stanowisko
zastgpey Naczelnika wydzialu.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania wydzialow

§9

Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a w szczegdlnosci:

1. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego



miasta,
2. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3. wspoldzialanie z organami administracji rzadowej. organami jednostek
samorzadu terytorialnego i organizacjami dzialajacymi na terenie miasta,

4. rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci.

5. opracowywanie propozycji uchwal, projektow programéw i planéw w zakresie
swojego dzialania oraz opracowywanie materialéow niezbednyeh do
przygotowania projekiu budzetu miasta,

6. przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji o realizacji
zadan dla potrzeb Rady,

7. wykonywanie czynnosci z zakresu postgpowania egzekucyjnego w
administracji, prowadzenie postepowania administracvinego i przygotowanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

8. zalatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych upowaznien,

9. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje | wnioski skladane przez
radnych. poslow i senatoréw RP,

10. zalatwianie spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz
ochrony p. pozarowej w zakresie dzialania wydziah,

11. wspdldziatanie z innymi wydzialami w realizacji wspdlnych zadan,

12. wspoldzialanie z Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. kadr, szkolenia i
plac w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego

wydziahu,

13. wspéldzialanie z Wydzialem ZaméGwien Publicznych w zakresie wlasciwego
realizowania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug na roboty budowlane,
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien Publicznych.

14. wlasciwe przechowywanie akt realizowanych spraw,

15. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

17. redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dzialania wvdzialu.

§10
Do podstawowego zakresu dzialania poszezegdlnych wydzialow nalezy:
1. Biuro Organizacyjno - Prawne Burmistrza:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz



prawidlowej obstugi obywateli,

2) zapewnienie obslugi posiedzen Burmistrza oraz nadzor nad
terminowym i prawidlowym przygotowaniem przez Naczelnikow
wydzialow materialow na posiedzenia,

3) opracowywanie projektow regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
oraz instrukcji z zakresu funkcjonowania Urzedu i nadzor nad
przygotowywaniem projektow innych zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzgdu, preekazywanie ich wydzialom oraz innym jednostkom do
zalatwiania wg wlasciwosci,

5) realizowanie zadan zleconych przez ustawy z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych do Sejmu i
Senatu RP. Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego oraz referendow,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

7) gospodarowanie lokalami i majatkiem ruchomym bedacym w
dyspozycji Urzedu oraz zapewnienie warunkéw bhp i
przeciwpozarowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu biezacych remontéw pomieszczen
Urzgdu oraz konserwacja i naprawa inwentarza biurowego,

9) zaopatrzenie wydzialow w materialy biurowo-kancelaryjne i pieczecie
sluzbowe,

10)prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

11)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych i prowadzenie ich
rejestru,

12)prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow prawnych i przepisow
gminnych,

13)prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu i przekazywanie akt do
archiwum panstwowego,

14)przeprowadzanie kontroli realizacji polecen zawartych w protokotach
ustalen Burmistrza.

15)utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad.

16)analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz zapewnienie
terminowego uiszczania oplat z tym zwiazanych,

17)okresowa analiza stanu bhp. w tym przeprowadzanie kontroli
warunkow pracy, udzial w dochodzeniach powypadkowych, obstuga
zakladowej komisji bhp 1 wspoldzialanie z inspekcja pracy.

18)nadzor organizacyiny nad dzialalnoscia Strazy Miejskiej.



19)realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego.

20) obsluga prawna Burmistrza, wydzialow Urzedu Miasta,
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy i Rady Miejskiej,

21) wyznaczanie harmonogramu pracy kancelarii prawnych
obstugujacych Urzad Miasta, radeow prawnych oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach ds. obshugi organizacyjno - prawnej.

22) prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego w imieniu Gminy Miasta
Gostynina,

23)obsluga prawna i pomoc merytoryczna w zakresie realizacji ustawy
Prawo zamowien publicznych,

24)prowadzenie zbioru aktow prawnych i podrecznej biblioteki prawnej,

23)udzielanie instruktazu pracownikom i kontrola stosowania przepisow
prawnych,

26)upowszechnianie regulacji prawnych za posrednictwem lokalnych
mediow,

27)pomoc prawna i informacyjna dla mieszkaficéw miasta,

28)obstuga prawna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

29) przekazywanie wszystkim stanowiskom pracy w Urzedzie Miasta
wehodzacych w 2ycie nowych i nowelizowanych aktow prawnyceh oraz
komentarzy z prasy prawniczej i samorzadowe;.

30) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta.

31) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych w zakresie realizacii projektow finansowanych
lub dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Biuro Organizacyjno - Prawne Burmistrza uzywa symbolu
IIBBF.

2. Sekretariat:

1) zapewnienie obslugi sekretariatu Burmistrza. Zastepey i kierowanie obiegiem
dokumentow i pism wplywajacych i wysylanych, w tym dostarczanie

korespondencji do odbiorcéw miejscowych,

2) prowadzenie kalendarza spotkan wewnetrznych i zewngtrznych Burmistrza
Miasta i Zastgpcy Burmistrza,

3) zapewnienie przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz



organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub

Sekretarzem, badZ kierowanie ich do wlasciwych wydzialow.

4) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

Przy

zalatwianiu spraw Sekretariat uzywa symbolu "S"

3. Wydzial Finansowy:

1)

2)
3)

przygotowanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu miasta oraz
podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu miasta,

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi i
zasilajacymi,

4) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w

3)
6)

budzecie, celem racjonalnego dysponowania srodkami,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu.
wykonywanie zadan w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
W tym:
a) wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz

innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy, a w
szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji podatkow,

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

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

- przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i opat,

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

b) kontrola podatkowa,

¢) wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych i oplat oraz podejmowanie dzialan z zakresu
postgpowania zabezpieczajacego,

7) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych,
8) sprawowanie kontroli i nadzor nad dzialalnoscia finansowa jednostek



organizacyjnych gminy,
9) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych,

10) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, z lzby Skarbowa. Urzedem
Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Wojewodzkim
Urzedem Statystycznym,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowvm.

12) opracowywanie podstawowych zalozen do projektu budzetu,
13) prowadzenie ksiag rachunkowych,

14) rozliczanie inwentaryzacji.

15) dokonywanie oceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

16) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

17) dokonywanie umorzeii Srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych,

18) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta,

19) wspdlpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania

Srodkéw pomocowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Finansowy uzywa symbolu "Fn".

4. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szezegOlnosci: - wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

a) opracowywanie nowych i dokonywanie zmian w istniejacych planach
zagospodarowania przestrzennego i opracowywanie studiow uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy. w tym wspolpraca z
jednostkami urbanistycznymi,

b) przygotowywanie ogloszeri o przystapieniach i wylozeniach tych planow,
przygotowywanie materialow niezbednych do projektowania,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem planéw
strategicznych rozwoju miasta,

3) prowadzenie konsultacji spolecznych z zakresu spraw realizowanych przez
wydzial,



4) podejmowanie dzialan zmierzajacych do poprawy estetyki miasta, w tym
wspdlpraca z Panistwowg Stuzba Ochrony Zabytkéw, Starostwem Powiatowym
w Gostyninie | innymi jednostkami oraz realizowanie spraw dotvezacych
ustawiania reklam,

5) wydawanie zawiadomieri o przeznaczeniu gruntow w planie
zagospodarowania przestrzennego,

6) planowanie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji
miejskich oraz udzial w odbiorach koncowvch,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura osiedli, a w tym: uzbrajanie
terendw komunalnvch,

8) prowadzenie remontéw miejskich obiektow uzytecznosci publicznej.

9) przygotowywanie dokumentow do wnioskow o udzielenie dotacji i
kredvtow,

10) opracowywanie analiz i opinii dotyczacych prowadzonych i planowanych
inwestycji oraz poszukiwanie mozliwosci obnizania ich kosztow.

11) aktywizacja budownictwa mieszkaniowego na terenie gminy w réznych
formach, nadzér nad realizacja gminnego budownictwa mieszkaniowego,

12) koordynowanie dzialan zwiazanych z opracowaniem projektu zalozen do
planu zaopatrzenia w cieplo. energie elekiryczna i paliwa gazowe dla miasta.

13) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta,

14) wspélpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozvskiwania
Srodkéw Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanyeh lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
uzywa symbolu “IGP”.

5. Wydzial Gespodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
LesSnictwa:

1) Realizacja zadan wynikajacych m.in. z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, i innych ustaw, a w szczegdlnosci zwiazanych z:

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

zarzad.

b) ustalaniem wartosci gruntéw komunalnych oraz naliczanie oplat za



korzystanie z nich,

¢) organizowaniem przetargdw na sprzeda2 lub dzierzawe nieruchomosci
komunalnych,

d) przejmowaniem gruntow pod drogi,
e) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.
f) tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy.

g) prowadzeniem gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
realizowanie zadan z zakresu wyplat dodatkéw mieszkaniowych. zamiany
lokali, przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych,

h) przejmowaniem zakladowych budynkéw mieszkalnych.

i) wykonywaniem egzekucji o oproznianie lokali mieszkalnych, usuwaniem
skutkow samowoli w zasobach komunalnveh,

j) opracowywaniem we wspélpracy z wlasciwymi spotkami skarbu gminy
propozycji zmian stawek czynszu za najem lokali i oplat za wode i $cieki i
inne ushugi komunalne,

k) zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania oéwietlenia ulic oraz
urzadzen komunalnych, w szezegélnosei poprzez wspoldzialanie z
wlasciwymi spoltkami skarbu gminy,

1) utrzymaniem zieleni miejskiej,

1) prowadzeniem caloksztaltu spraw z zakresu ochrony srodowiska,
utrzymania czystosci i porzadku na terenach komunalnych,

m) prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki $ciekowej i ochrony wéd.,
n) ochrong powietrza atmosferveznego i klimatu,

0) ochrong gleby i wad podziemnych,

p) zmniejszeniem halasu 1 wibracji,

r) ochrong réznorodnosci bilologicznej i krajobrazu

s) prowadzeniem spraw z zakresu rolnictwa i ochrony roslin oraz ochrony
gruntéw rolnych i lesnych,

t) prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki w lasach komunalnych,
gospodarki rolnej, gospodarki odpadami,

u) prowadzeniem spraw z zakresu ochrony przyrody,

w) ustalaniem oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci w
zwigzku z budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz w zwiazku z
podzialem nieruchomosci,

z) ustalaniem oplat planistyeznych.

2) sprawowanie i organizowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami



pamigci narodowej,

3) wspolpraca z Miejskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego
Spotka z 0.0.,

4) koordynowanie dzialan gminy w zakresie okreslenia potrzeb
mieszkaniowych ogélem i w ich strukturze oraz okreslenie mozliwosei i
warunkow ich zaspokojenia.

5) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta.

6) wspdlpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania

Srodkow Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci
uzywa symbolu "K".

6. Wydzial Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych.
1) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z sasiednimi gminami,
instytucjami i pracodawcami,

2) inspirowanie i podirzymywanie kontaktow zagranicznych,

3) gromadzenie informacji o miescie i przygotowywanie materialow
promujacych miasto,

4)obstuga informacyjno-prasowa Urzedu we wspolpracy z poszezegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,

5) propagowanie dzialan majacych na celu uaktywnienie lokalnego
potencjalu gospodarczego i rozwoju turystyki,

6) realizowanie zadan ustawy o dzialalnosci gospodarczej, w szezegélnosei:
ewidencjonowanie, nadzor i wydawanie zezwolen,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wvchowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi, z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii i
innych zadan z zakresu profilaktyki uzaleznief, ewidencjonowanie, nadzor,
wydawanie zezwolen. decyzji oraz realizowanie zadan z zakresu ochrony
zdrowia mieszkancow,

8) propagowanie nowych form dzialalnosci gospodarczej oraz wspieranie
rozwoju gospodarczego,

9) nadzorowanie dzialalnosci statutowej i polityki kadrowej miejskich
placowek kultury i kultury fizveznej, organizowanie dzialalnosci
rekreacyjnej i sportowej dla mieszkancow. w tvm prowadzenie plywalni,

10) organizowanie we wspdlpracy z Domem Kultury, Miejska Biblioteka
Publiczng i Osrodkiem Sportu i Rekreacji imprez miejskich.
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7.

11) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem budzetu w zakresie
kultury i kultury fizycznej oraz opiniowanie zmian przyijetego budzetu,

12) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewéz oséb,

13) redagowanie, tworzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu
Miasta.

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o tworzeniu i dziataniu
wielkopowierzchniowych obiektow handlowych.

15) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii
Europejskiej sluzacych integracji ze strukturami europejskimi, w tym o
dostepnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwdj
lokalny i ponadlokalny,

16) rozpowszechnianie w Urzedzie, w miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz spolkach z udzialem miasta, informaciji o
mozliwosciach uczestnictwa w inicjatywach i programach europeijskich,
17) inicjowanie i koordynowanie prac wydziahu, zaangazowanych w
realizacj¢ projektow wspolfinansowanych z funduszy europejskich.w tym
pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych:

- informowanie wydzialéw o mozliwosciach skladania wnioskow o
finansowanie projektow z funduszy pomocowych,

- monitorowanie realizacji projektow wykonywanych przez wydzialy,

18) przygotowanie i realizacja projektow finansowanych z funduszy
zewnetrznych,

19) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami polskimi i
migdzynarodowymi w popularyzacji wiedzy o instytucjach europejskich w
spolecznosciach lokalnych,

20) wspolpraca z samorzadem wojewodztwa, instytucjami rzadowymi i
innymi podmiotami w kraju i za granica, dzialajacymi na rzecz integracji
europejskiej oraz inicjujacymi lub wspierajacymi dzialania w zakresie
pozyskiwania Srodkow z funduszy strukturalnych, Funduszy Spojnosei oraz
innych unijnych Zrodel finansowania,

21) prowadzenie dzialalnosci doradezej i informacyjnej z zakresu integracji
europejskiej,

22) obsluga fotograficzna imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
Burmistrza Miasta,

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Rozwoju. Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkow Finansowych uzywa symboli "PRF"

Wydzial Spraw Obywatelskich:
1) realizowanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach



osobistych oraz zadan wynikajacych z ordynacji wyborczvch,
2) wspdldzialanie z Centrum Informatyki i Obstugi Administracyjnej
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie Oddzial w Plocku,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej. w tym:

a) organizowanie spraw zwiazanych z potrzeba natychmiastowego
uzupelnienia sil zbrojnych,

b) organizacyjnych i rzeczowych zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obronnym we wspéldzialaniu z Wojskowa Komenda Uzupelniefi,

¢) prowadzenie spraw obronnych w zakresie:

- dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas wojny.

- opracowywania Miejskiego Programu Mobilizacji Gospodarki,

- prowadzenia postgpowania reklamacyjnego.

4) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony, a w tym:

- opracowanie swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadezen
rzeczowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku
$wiadczen oraz ich realizowanie,

5) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz nadzorowanie
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania,

6) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy,

7) inspirowanie dzialan na rzecz rodziny we wspolpracy z Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spoleczne;,

8) wydawanie zezwolen w sprawach zbiérek. zgromadzen i imprez
publicznych,

9) wspdlpraca z organizacjami spolecznymi, zwiazkami i stowarzyszeniami
dzialajacymi na terenie miasta,
10) nadzorowanie dzialalnosei Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej..

11) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta,

12) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Spraw Obywatelskich uzywa symbolu
“S0”.
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Urzad Stanu Cywilnego:

1) realizowanie zadan z zakresu prawa o aktach stanu cvwilnego i Kodeksu
Rodzinnego i Opiekuniczego wspélnie dla Miasta Gostynina i Gminy
Gostynin, w tym:

a) sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgonow,

b) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego.

¢) przyijmowanie oswiadczen o:

- wstgpieniu w zwigzek malzenski i wyborze nazwiska,

- uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska,

- wydfiwanie decyzji i zaswiadczen w oparciu o wy2zej wymienione
przemsy,

- wspoldzialanie z innymi instytucjami w tym zakresie.

2) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta.

Przy zalatwianiu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu “USC”,

Biuro d.s. obslugi Rady Miejskiej.

1) prowadzenie obslugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi meryviorveznie
wydzialami materialow dotyczacych projektéw uchwal Rady. jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

3) wspolpraca z Biurem Organizacyjno - Prawnym Burmistrza zakresie
przeprowadzenia wyborow do rady miejskiej.

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

5) protokolowanie sesji, posiedzen i spotkan,

6) terminowe przekazywanie protokolow i uchwal Rady Miejskiej
Wojewodzie, do Biura Organizacyjno - Prawnego Burmistrza oraz do Izby
Obrachunkowej ( dot. uchwaly budzetowej i uchwaly o udzieleniu
absolutorium Burmistrzowi),

7) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady i Komisji,
8) prowadzenie rejestru interpelacji skladanych przez radnych,

9) realizowanie innych spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej.
10) prowadzenie archiwum Rady Miejskiej i Ksiegi zastuzonych dla miasta
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Gostynina,
11) organizowanie szkolen radnych.

12) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotka
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta.

Przy zalatwianiu spraw Biuro d.s. obslugi Rady Miejskiej uzvwa symbolu
“BR™.

10. Pelnomocnik do spraw Finansowych:

Do zakresu dzialania Pelnomocnika nalezy:

1) staly kontakt z Burmistrzem w sprawach biezacej svtuacji
finansowej miasta,

2) biezaca analiza dochodow i wydatkow miasta i opracowywanie jej
wynikow,

3) sygnalizowanie Burmistrzowi zagrozen dla plynnosci

finansowej miasta,

4) przygotowywanie prognoz budzetowych rocznych i wieloletnich,
5) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza.

6) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju. Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Pelnomocnik ds.Finansowych uzywa symbolu PF”.

11. Wydzial Zamoéwien Publicznych:

1) nadzor nad stosowaniem przepiséw dotyczacych realizacji zamowien
publicznych,

2) przyjmowanie wnioskow wydzialow Urzedu Miasta zaakceptowanych w
protokolach ustalen Burmistrza Miasta, gromadzenie odpowiednich
materialow niezbednych do przeprowadzania zamowien publicznveh oraz
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, do ktorych
parametry okresla wydzialy,

3) przeprowadzanie wlasciwego i rzetelnego trybu postgpowania zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych,

4) powolywanie i udzial w komisjach przetargowvch,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Urzad
Miasta oraz rejestru wszystkich zakupow i ushug.



6) sporzadzanie sprawozdawczodci w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

7) przygotowywanie innych dokumentéw niezbednych dla funkcjonowania
wydzialu, zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

8) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan
oficjalnych organizowanych przez Urzad Miasta.

9) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania
Srodkow Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wydzial Zamowien Publicznych uzywa symbolu
i

12. Pelnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji. materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyinej i nadzorowanie
jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) zadanie. w razie wprowadzenia stanu wojennego. od komorek
organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy,

9) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnvmi
stuzb ochrony panstwa oraz informowanie Burmistrza o przebiegu tej
wWspO A

10) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi
informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

I'1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Przy zalatwianiu spraw pelnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych
uzywa symbolu .P”,
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13. Kancelaria tajna:
Do zakresu dzialania kancelarii nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
i przepisoéw wykonawczych,

2) rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych

klauzulami: . Scisle tajne”™, .tajne”, ..poufne™ i zastrzezone™,

3) przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami _scisle tajne”, tajne™ i ..poufne”,

4) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

5) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacije
nigjawne z klauzulami . Scisle tajne™, .tajne”, .poufne™ osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

6) prowadzenie rejestrow dokumentow okreslonych obowiazujacymi
przepisami,
7) prowadzenie kart zapoznania si¢ z dokumentem,

8) prowadzenie ewidencji zapewniajacej mozliwos¢ ustalenia w kazdych
okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ dokument zawierajacy informacje
niejawne,

9) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione
pracownikom,

10) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcyeh informacie niejawne,

11) kentrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie.

12) przygotowanie przesylek zawierajacych informacije tajne do wydania
przewoznikowi oraz kontrola wlasciwego pakowania i oznaczania przesylek
w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta,

13) przyjmowanie przesylek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzadzenie
protokoléw uszkodzenia,

14) wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
Przy zalatwianiu spraw kancelaria tajna uzywa symbolu .KT™.

14, Stanowisko d.s. kontroli wewngtrznej:
1) przeprowadzanie kontroli, w szczegdlnosci w zakresie:



a) realizacji zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.

b) wykonywania zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej,

¢) realizacji polecen zawartych w protokolach ustalen Burmistrza Miasta,
d) realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

e) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2) opracowywanie planow kontroli wewngtrznej,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli i
wydanych zalecen pokontrolnych,

4) udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie zalatwiania kontrolowanych
zagadnien.

5) badanie skarg i wnioskow oraz innych spraw zleconych przez Burmistrza,

6) opracowywanie analiz i ocen wykonania zalecen pokonirolnych,

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
dzialaniu komorek organizacyjnych i stanowisk oraz przedkladanie
propozycji ich eliminowania,

9) gromadzenie protokotow z kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Regionalng lzbe Obrachunkowa i Urzad Kontroli
Skarbowej.

Przy zalatwianiu spraw Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej uzywa symbolu
'H'Kwﬂ

15. Wicloosobowe stanowisko pracy ds. regulacji stanu prawnego
nieruchomodci:

1) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, a w szczegolnosci
a) komunalizacja mienia,
b) prowadzenie spraw o zasiedzenie nieruchomosci,

¢) badanie ksiag wieczystych na potrzeby regulacji stanu prawnego i
wlasnosciowego nieruchomosei,

d) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,
e) regulowanie stanow prawnych droég gminnych,

2) pomoc przy organizacji imprez miejskich. uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta,

L+ 7]



3) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkow
Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

Przy zalatwianiu spraw Wieloosobowe stanowisko pracy ds. regulacji stanu
prawnego nieruchomosci uzywa symbolu " SPN”,

16. Wicloosobowe stanowisko pracy ds.kadr, szkolenia i plac:

1) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwiazanej dla
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyinych gminy,

2) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowaf zwiazanych z naborem nowych
pracowmkow,

4) organizowanie szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

5) indywidualne zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia i rozliczanie skladek.
ktére ubezpieczeni wplacaja na swoje indywidualne konta. z podzialem na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe. chorobowe, wypadkowe i zdrowotne
oraz rozliczanie wypltaconych $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego i
zdrowotnego. jak rowniez innych $wiadczen wyplacanych ze srodkéw
budzetu panstwa.

6) sporzadzanie list platniczych na wyplate wynagrodzen,

7) pomoc przy organizacji imprez miejskich, uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta,

8) wspélpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkow
Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

9) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych. Powiatowym Urzedem
Pracy i Wojewodzkim Urzedem Statystyeznym,

Przy zalatwianiu spraw Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia i
plac uzywa symbolu "KSP"

17. Wieloosobowe stanowisko ds.drog miejskich:

1) prowadzenie budowy, remontéw i modernizacji gminnych drog. mostéw,
placow i spraw dotyczacych organizacji ruchu drogowego oraz wspélpraca z
odpowiednimi instytucjami w zakresie drog krajowych, wojewodzkich oraz
powiatowych.

2) wydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych z zajeciem pasa drogowego,

A%



3) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania decyzji
naliczajacych oplaty za zajecie pasa drogowego i umieszczenia w nim
urzadzen obcych i reklam..

4) utrzymanie porzadku i czystosci na (i przy) drogach.

5) wspélpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji Miasta i Pozyskiwania Srodkow
Finansowych w zakresie realizacji projektow finansowanych lub
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

6) pomoc przy organizacji imprez miejskich. uroczystosci i spotkan oficjalnych
organizowanych przez Urzad Miasta.

Przy zalatwianiu spraw Wieloosobowe stanowisko ds. drog miejskich uzywa
sybolu "DM"

18. Informatyk Miejski:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie
Miasta,

2) przygotowanie stosownych dokumentow do Wydzialu Zaméwier Publicznych
i zakup sprzgtu komputerowego dla potrzeb Urzedu Miasta

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

Przy zalatwianiu spraw Obsluga informatyczna Urzedu uzywa symbolu "I

19. Straz Miejska

Zakres dzialania Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej nadany
uchwalg Rady Miejskiej w Gostyninie.

§11

Uszczegolowieniem zakresow dzialania Wydzialow, sa zakresy czynnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

Oprocz symboli okreslonych regulaminem, komérka organizacyjna moze w
zaleznosci od rodzaju sprawy, stosowaé symbole dodatkowe.

Rozdzial VI - Postanowienia koficowe
§12
Integralng czgs¢ regulaminu stanowia zalgezniki:
nr | - schemat organizacyjny Urzedu Miasta,
nr 2 - zasady i tryb opracowywania aktow prawnveh,

A



nr 3 - zasady podpisywania pism i decyzji,

nr.4 - wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Gostynina.
§13

Przedmiotem odrebnej regulacji sa:

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Gostvnina,

2. Regulamin kontroli wewnetrznej,

3. Regulamin Strazy Miejskiej.
§14

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy obowiazujacych ustaw i aktéw wykonawezych oraz regulamindw i
zarzadzen wewnetrznych.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

1. Na podstawie upowaznieri ustawowych Radzie Miejskiej przysluguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze miasta.

§ 2
L.Burmistrz wydaje akty prawne powszechnie obowiazujace na terenie miasta w formie
2. Zarzadzenia porzadkowe wydawane sa w przypadkach nie cierpiacych zwloki i
podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Miejskiej.

§ 3

1. Burmistrzowi przysluguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwal
Rady Miejskiej i zadar miasta okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.

2. W sprawach nie cierpigcych zwloki, zwiazanych z bezposrednim zagroZeniem interesu
publicznego, Burmistrz podejmuje czynnosci nalezace do jego kompetencji.

3. W przypadku okreglonym 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 wydawaé zarzadzenia w zakresie wewnetrznego urzgdowania i
zarzadzenia dotyczace funkcjonowania Urzedu i innych jednostek organizacyjnych w
zakresie nie uregulowanym obowiazujacymi przepisami.

§ 4
1. Projekt zarzadzenia wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina

ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZJI
§1

1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnigé obejmujace:

1) zarzadzenia, decyzje i polecenia shuzbowe,

2) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

3) zarzadzenia pokontrolne,

4) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych nie zostaly udzielone
upowaznienia,

3) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji
panstwowej, Przewodniczacego Rady Miejskiej, Przewodniczacego Sejmiku
Mazowieckiego i Wojewody oraz do organéw samorzadéw gminnych,

6) pisma dotyczace wspolpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym lub
poufnym,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, posléw i senatoréw,

8) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miejskiego i
Skarbnika Miejskiego,

9) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie
przepisow szczegblnych lub majacych specjalne znaczenie,

10) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji kierownika Urzedu.

2. Zastgpca Burmistrza podpisuje :

1) decyzje administracyjne w zakresie udzielonego upowaznienia,

2) pisma w sprawach realizowanych przez podlegle komérki organizacyijne,

3) decyzje i pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Burmistrza w przypadku,
gdy nie moze on pelni¢ swoich obowiazkow - na podstawie zarzadzenia Burmistrza,
4) odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace 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 wedlug
podzialu zadan, kompetenciji i nadzoru nad podlegtymi wydzialami Urzedu.

4. Naczelnicy Wydzialow podpisuja:

1) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialow nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza lub Zastepcy,

2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktérych zostaly udzielone
upowaznienia przez Burmistrza.

5. Pracownicy podpisuja :

pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia Burmistrza dotyczace



zalatwiania okreslonych spraw i decyzji administracyjnych.
§2

1. Projekty uméw, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta, decyzji i
postanowien administracyjnych oraz pism przedkladanych do podpisu Burmistrzowi
sq parafowane przez: pracownika sporzadzajacego projekt w/w dokumentu oraz
naczelnika wydzialu na kazdym egzemplarzu, z wylaczeniem tych egzemplarzy, ktore

sq wysylane na zewnatrz.
2. W sprawach dotyczacych zakresow dzialania kilku wydzialéw projekt pisma

przygotowuje wydzial wiodacy, wyznaczony przez Burmistrza.
§3

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow komérek organizacyjnych do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.




IVWYDZIAL FINANSOWY

1/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej

2/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej

3/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j

4/ Stanowisko d/s kontroli i analiz

5/ Stanowisko d/s wymiaru podatku

6/ Stanowisko d/s wymiaru podatku

7/ Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

8/ Stanowisko d/ ksiggowosci podatkowe)

9/ Stanowisko d/s podatkow i ksiggowosci podatkowej
10/ Kasjer

V.WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

*1/ Naczelnik Wydziatu
2/ Stanowisko d/s ewidencji ludnosci | dowodéw
osobistych
* 3/ Stanowisko d/s ewidencji ludnosci
* 4/ Stanowisko d/s dowodow osobistych
* 5/ Stanowisko d/s obrony cywilnej

VLWYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1/ Naczelnik Wydziatu

2/ Stanowisko ds. zaméwien publicznych
3/ Stanowisko ds. zaméwieni publicznych
4/ Stanowisko ds. zaméwien publicznych

VILURZAD STANU CYWILNEGO
* 1/ Kierownik USC

* 2/ Zastepca Kierownika USC
3/ Stanowisko d/s akt stanu cywilnego
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VIILWYDZIAL INWESTYCJI 1 GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1/ Naczelnik Wydziatu

2/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
3/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
4/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
5/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego

6/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego

7/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego
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IVWYDZIAL FINANSOWY

1/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej

2/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej

3/ Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j

4/ Stanowisko d/s kontroli i analiz

5/ Stanowisko d/s wymiaru podatku

6/ Stanowisko d/s wymiaru podatku

7/ Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

8/ Stanowisko d/ ksiggowosci podatkowe)

9/ Stanowisko d/s podatkow i ksiggowosci podatkowej
10/ Kasjer

V.WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

*1/ Naczelnik Wydziatu
2/ Stanowisko d/s ewidencji ludnosci | dowodéw
osobistych
* 3/ Stanowisko d/s ewidencji ludnosci
* 4/ Stanowisko d/s dowodow osobistych
* 5/ Stanowisko d/s obrony cywilnej

VLWYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1/ Naczelnik Wydziatu

2/ Stanowisko ds. zaméwien publicznych
3/ Stanowisko ds. zaméwieni publicznych
4/ Stanowisko ds. zaméwien publicznych

VILURZAD STANU CYWILNEGO
* 1/ Kierownik USC

* 2/ Zastepca Kierownika USC
3/ Stanowisko d/s akt stanu cywilnego
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VIILWYDZIAL INWESTYCJI 1 GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1/ Naczelnik Wydziatu

2/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
3/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
4/ stanowisko d/s urbanistyczno-budowlanych
5/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego

6/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego

7/ stanowisko d/s nadzoru budowlanego
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IX. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA,
ROLNICTWA I LESNICTWA

N Wl 00 e,
2/ Stanowisko d/s ochrony srodowiska, rolnictwa

BN - | R
3/ Stanowisko d/s gospod. mieniem komunalnym ..
4/ Stanowisko d/s podzialu nieruchomosci oo,
5/ Stanowisko d/s komunalnych
6/ Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych ...
7/ Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych
8/ Stanowisko d/s mieszkaniowych L - 205 <
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X. WYDZIAL ROZWOJU, PROMOCJI MIASTA 1 POZYSKIWANIA SRODKOW
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XILWIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REGULACJI STANU
PRAWNEGO NIERUCHOMOSCI

1/ Stanowisko d/s regulacji stanu prawnego nieruChOMOSCE ...v.evveveverrvererresesssssesesesssses
2/ Stanowisko d/s regulacji stanu prawnego nieruchomose .........ovevveveeveeeeeeinrreennnes

XIHLWIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. KADR, SZKOLENIA 1
PLAC

1/ Stanowisko d/s plac
2/ Stanowisko d/s kadr i szkolenia.

XIV.WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. DROG MIEJSKICH

1/ Stanowisko ds. drog miejskich
2/ Stanowisko ds. drog miejskich
3/ Stanowisko ds. drog miejskich
4/ Stanowisko ds. drog miejskich

XV. INFORMATYK MIEJSKI
1/ Informatyk Miejski
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