Wéjt Gminy
GOSTYNIN

Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 116/2012
Wojta Gminy Gostynin z dnia 05.12.2012r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu Gminy Gostynin, zwanego dalej Urzedem, a w szczegoinosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zasady kierowania Urzedem;

zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikéw komaérek
organizacyjnych;

strukture organizacyjng urzedu;

zakres zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych;

zakres powierzenia obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej;

zasady podpisywania korespondencji.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

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

8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gostynin;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Gostynin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostynin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gostynin;

Komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat, lub samodzielne
stanowisko;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub
samodzielne stanowisko;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Gostynin, za pomocg ktérej Woéjt wykonuje zadania

wynikajace z przepisow prawa oraz uchwat Rady.
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Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.
Wit kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Wéjta, Skarbnika i Sekretarza.
Siedzibg Urzedu jest miasto Gostynin.
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Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach 7.30 — 15.30.

§4

1. Strukture organizacyjng urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (OR);
1) Referat Finansowy (FN);
2) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG);
3) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (G);
4) Referat Spraw Obywatelskich (SO);
5) Radca Prawny (RP);
6) Biuro Rady (BR);
7) Pion Informacji Niejawnych (PO);
8) Inspektor Oswiaty (OS).

2. W skiad referatow wchodza stanowiska pracy. Podziatu referatu na stanowiska dokonuje
kierownik referatu.
3. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik nr 1do Regulaminu.

§5

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Woéjt Gminy;
2) Zastepca Wojta Gminy;
3) Skarbnik Gminy - petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Sekretarz Gminy;
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
6) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;
7) Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa;
8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 6

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegoéinosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnglrz,
2) przygotowanie projektow uchwat Rady,



3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

9) wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu
Wojta decyzji, postanowien, zaswiadczen z zakresu administracji publicznej,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych 2z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

12) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow,

13) zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
komérek organizacyjnych Urzedu,

14) powotywanie komisji, zespotéw oraz peilnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadar;

15) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

16) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie
sg zastrzezone na rzecz innych przedmiotow.

§ 7

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajgcej z
innych przyczyn niemoznosci peinienia obowigzkéw przez Wojta.
2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 8

1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu. Odpowiada za zadania zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci jednostki, wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi, dokonywaniem wstepnej
kontroli:

1) zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.
Skarbnik wykonuje zadania w oparciu o stuzby referatu finansowego.
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgda¢ od kierownikow innych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedgcych zrodiem tych informacji i wyjasnien. Ma réwniez prawo wnioskowa¢ do Wojta o okreslenie
trybu, zgodnie z kitérym majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace
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niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow | sprawozdawczosci finansowe;.
3. Skarbnik w szczegolnosci:
1) przygotowuje projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,
2) przekazuje kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu finansowego oraz kontroluje jego realizacje,
3) czuwa nad wiasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkéw,
4) opracowuje ukfad wykonawczy budzetu,
5) przygotowuje projekty zarzadzen Wéjta Gminy w sprawie zmian budzetu Gminy,
6) przygotowuje dokumenty niezbedne do uzyskania opinii RIO o mozliwosci zacigganych
pozyczek i kredytow,
7) wspéidziata i nadzoruje sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,
8) przekazuje podleglym jednostkom organizacyjnym informacje o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkdw,
9) przygotowuje i podaje do publicznej wiadomosci kwartalne i roczne informacje o
wykonaniu budzetu,
10) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,
11) opracowuje informacje o przebiegu wykonania budzetu za | péirocze danego roku oraz
opracowuje sprawozdanie roczne z wykonania budzetu,
12) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwa nad jej przestrzeganiem przez
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
13) opracowuje projekty zarzadzeri Wéjta i uchwatl Rady Gminy w sprawach dotyczagcych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,
14) dokonuje kontroli finansowej,
15) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania pieniezne.
16) sprawuje nadzér nad dokumentami ksiegowymi, zatwierdza je do wypfiaty, podpisuje
polecenia przelewu i czeki,
17) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
18) wspoipracuje z RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi instytucjami,
19) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce z
polecen lub upowaznien Wojta.

4.Przy zatatwianiu spraw Skarbnik Gminy uzywa symbolu ,SKG".

§ 9

1.Sekretarz peini funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.
2.Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdinosci:



1) organizowanie pracy Urzedu i odpowiedzialno$¢ za prawidiowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych,

2) kieruje pracg Biura Rady i odpowiada za prawidiowe i terminowe przygotowywanie projektéw
uchwat,

3) odpowiada za dyscypline pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronione;j,

4) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

5) odpowiada za wewnetrzng kontrole w Urzedzie oraz za organizacjge kontroli zewnetrznej,

6) nadzoruje prawidlowos¢ zatatwiania spraw oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) opracowuje projekty regulaminéw Urzedu,

8) nadzoruje przygotowanie projektow Zarzadzen Woijta,

9) nadzoruje stosowanie przez komorki organizacyjne przepisow dot. dostepu do informaciji
publicznej oraz instrukcji kancelaryjnej,

10) odpowiada za wlasciwe wykonywanie zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych,

11) wspétuczestniczy przy opracowywaniu programéw gminnych,

11) organizowanie i nadzér dzialan zwigzanych z kultura i informacja,

12) zapewnienie skutecznego sposobu prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy,

13) wykonuje inne zadania wynikajgce z upowaznienia lub na polecenie Wéjta.

3.Przy zatatwianiu spraw Sekretarz Gminy uzywa symbolu ,SG".

Rozdziat 2.
Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencje
§ 10

1.Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg komérkami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2 Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodng z prawem, terminowa, sprawna,
skuteczng i efektywna realizacje zadan i celow danej komérki organizacyjnej.

3.Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowg organizacje pracy w kierowane] komérce
organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych w komérce.

4 Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw zatrudnionych w kierowanej komérce.

5.Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do
realizacji zadan przez inne komérki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzenia okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez referat finansow.

6.Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia ochrone zasobéw, w tym materialnych, informatycznych,
danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez
kierowang komérke organizacyjna.



§ 1

1.Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do
sporzadzania projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan
wykonywanych przez kierowang komoérke organizacyjng.
2 Kierownik komoérki organizacyjnej zapewnia sporzgdzenie harmonogramu dzialan kierowanej
komorki organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele komoérki organizacyjnej w danym roku
budzetowym.

§ 12

1. Szczegdlowe zasady i zakres danych oraz informacji przygotowanych w zwigzku z opracowaniem
projektu budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu okreslajg odrebne uregulowania.

2. Szczegblowe zasady sporzgdzania harmonogramow dziatan, dokonywania identyfikacji i analizy
ryzyka oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie czynnosci okresla odrebne zarzadzenie wojta.

§ 13

Do zadarn kierownika komérki organizacyjnej nalezy ponadto:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Woéjta pozostajacych w zakresie
merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

2) przygotowywanie innych materiatow i dokumentow zwigzanych z dzialalnoscig kierowanej
komérki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

3) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi wykonujgcymi zadania publiczne pozostajgce w
zakresie merytorycznej wiasciwosci kierowanej komarki organizacyjnej;

5) wspolpraca ze zwiazkami miedzygminnymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
instytucjami sektora finanséw publicznych;

6) prowadzenie postepowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Wojta;

7) opiniowanie skarg i wnioskow w sprawach pozostajgcych w zakresie merytorycznej
wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjne;j;

8) wspdldziatanie z organami administracji rzadowej;

9) udostepnianie informaciji publicznych;

10) wspodldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadan zwigzanych
z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowg i zarzgdzaniem kryzysowym,

11) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej,
skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

12) wykonywanie kontroli funkcjonalnej (nadzoru) w zakresie przypisanych zadan,

13) sporzgdzanie okresowych ocen pracownikow;




14) za przekazywanie administratorowi strony internetowej Urzedu Gminy Gostynin aktualnych

informacji do publikowania w serwisie WWW. Urzedu Gminy Gostynin po aprobacie

Sekretarza.

§ 14

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemne] wspodipracy w zwigzku z

wykonywaniem zadan publicznych.

§ 15

1.Na podstawie postanowieri regulaminu kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje podziat

zadan i spraw miedzy stanowiska pracy oraz projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow

kierowanej komorki organizacyjnej.

2.Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw zatatwianych

w kierowanej komoérce organizacyjnej.

Rozdziat 3.

Zadania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych.

§ 16

Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

terminowa i zgodna z przepisami realizacja zadan;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organow gminy w zakresie prowadzonych
spraw;

wykonywanie aktoéw prawa organow gminy, przekazanych do realizacji;

wspolpraca z komisjami Rady;

wspoipraca ze zwigzkami miedzygminnymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
instytucjami sektora finanséw publicznych

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, postow i senatoréw RP;

wspdidziatanie z  organami  administracji rzadowej,  samorzadowej, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie dokumentacji w spos6éb zgodny z obowigzujgcymi przepisami, w tym
przekazywanie akt do archiwum;

wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej;

10) wykonywanie zadar samokontroli na kazdym stanowisku pracy;
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11) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan (w tym sprawozdan GUS) w zakresie
przydzielonych zadan;

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych w
zakresie zadan komérki organizacyjnej,

13) wspdlpraca z wlasciwg komorkg organizacyjng Urzedu, w zakresie pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych;

14) prowadzenie rejestrow udzielanych na wniosek informacji publicznych;

15) rozpowszechnianie informacji publicznej w sposéb zwyczajowo przyjety i przewidziany
przepisami prawa;

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w ramach zadan komérki organizacyjnej;

17) wspolpraca w zakresie gromadzenia danych niezbednych do wilasciwego opracowania
wniosku aplikacyjnych w celu uzyskania $rodkéw pozabudzetowych;

18) wspdlne przygotowanie dokumentacji niezbednej do zlozenia wniosku o $rodki
pozabudzetowe;

19) wspéipraca z Sekretarzem Gminy w zakresie udzielania niezbednych wyjasnien oraz
przekazywania informacji i materiatéw zbieranych do potrzeb $rodkéw masowego przekazu.

§17

Referat Organizacyjny

1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci realizacja nastepujacych zadari:
1) w zakresie spraw organizacji pracy Urzedu:

a) koordynacja czynnosci kancelaryjnych komérek organizacyjnych Urzedu,

b) opracowywanie projektéw upowaznier pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych oraz innym,

c) zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich ewidencii,

d) prowadzenie Sekretariatu Urzedu,

e) kompleksowe prowadzenie archiwum zakiadowego Urzedu,

f) prowadzenie rejestrow
— zarzadzen Wojta,
— aktéw wewnetrznych,
— zawartych porozumien,
— skarg i wnioskow,
— upowaznien i petnomocnictw,
— korespondencji przychodzacej,

g) obstuga kancelaryjna spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oséb
zobligowanych,

h) koordynacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Urzedu na
szkoleniach, kursach i seminariach;
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2) w zakresie obstugi organéw gminy:
a) prowadzenie sekretariatu Wojta oraz Zastepcy Wéjta, Sekretarza w tym:
-~ prowadzenie kalendarza spotkar Wojta oraz Zastepcy Wijta,
— obsiuga spraw prowadzonych przez Wajta,
-~ obstuga kancelaryjno-organizacyjna przyjec¢ interesantow przez Wojta i Zastepce
Woijta w sprawach skarg i wnioskéw oraz interwenciji;

3) planowanie | organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwale,
przedmioty nietrwale, materialy biurowe oraz konserwacja inwentarza biurowego
i nadzér nad gospodarka tymi przedmiotami, materialami i inwentarzem Urzedu,

4) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w budynku Urzedu,

5) nadzér nad ochrong gmachu i zabezpieczeniem mienia Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych 2z terminowymi badaniami technicznymi wraz
z wykonywaniem pomiaréw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i odgromowe;j,

7) dekorowanie budynkéw administracyjnych Urzedu 2z okazji Swigt panstwowych
i uroczystosci lokalnych,

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

9) prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek i innych publikacji,

10) zamawianie tablic urzedowych oraz ich ewidencja,

11) prenumerata prasy oraz innych publikacji wydawniczych,

12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw,

13) prowadzenie ewidencji i cechowanie skiadnikéw majgtku, ocena przydatnosci gospodarczej
objetych spisem skladnikoéw majgtkowych,

14) planowanie, organizowanie | nadzér nad przebiegiem remontéw biezacych
budynku Urzedu,

15) obstuga organizacyjna konferencji i narad w Urzedzie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjs samochodu stuzbowego, kontrola kart
drogowych, rozliczenie zuzycia paliwa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu, w tym
ustalenie prawa do odprawy emerytainej i rentowej i innych odpraw w razie rozwigzania
stosunku pracy,

18) przeprowadzanie procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz
sporzgdzanie dokumentacji z kazdego etapu procesu naboru,

19) sporzadzanie angazy,

20) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagréd,

21) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem konkurséw na  stanowiska dyrektoréw placoéwek
oswiatowych,

22) prowadzenie akt osobowych i wydawanie zaswiadczen oraz opinil,

23) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych,
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24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw macierzynskich, ojcowskich i

wychowawczych oraz rejestrowanie okreséw absencii chorobowej,

25) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikéw,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikéw,

27) sporzagdzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattow samochodowych,

28) organizowanie praktyk zawodowych;

29) zapewnienie prawidlowych warunkéw BHP i PPOZ;

30) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Gostynin

31) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stuzby przygotowawczej,

32) prowadzenie spraw skazanych odbywajacych kare na cele spolecznie uzyteczne;

33) wnioskowanie o staze, roboty publiczne, prace interwencyjne do Powiatowego Urzedu Pracy;

34) stwierdzanie wiarygodnosci podpisu i stwierdzanie zgodnos$ci kopii z oryginatem mieszkarncom

Gminy Gostynin,

35) prowadzenie rejestru testamentow
36) wspolpraca z Zakfadem Ubezpieczernn Spolecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz

Urzedem Skarbowym, Sgadem.

2.Przy zalatwianiu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,OR".

§18

Referat Finansowy

1. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie budzetu, finanséw, podatkow i oplat lokalnych nalezy,

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej organu gminy z wyodrebnieniem ewidencji
ksiegowej sSrodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pochodzgcych ze zrédel zagranicznych,;

opracowanie zalozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej na kolejny rok
budzetowy oraz lata przyszie;

weryfikowanie skladanych przez jednostki budzetowe oraz komorki organizacyjne Urzedu
propozycji do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej dla gminy Gostynin;

opracowanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetu gminy Gostynin;

opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | péirocze oraz sprawozdania
Z rocznego wykonania budzetu gminy Gostynin;

opracowanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej;

opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych;

10) przekazywanie dochoddw z zakresu administracji rzadowej do Wojewody Mazowieckiego;
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11) przekazywanie w ciggu roku srodkow dla jednostek budzetowych finansowanych z budzetu
gminy w zakresie zadan wiasnych, zleconych i innych;

12) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdar finansowych z gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

14) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy;

15) sporzgdzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych (lokaty
terminowe);

17) dokonywanie ptatnosci przelewowych za zobowigzania Urzedu Gminy;

18) sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

19) prowadzenie gospodarki kasowe;j;

20) prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania;

21) prowadzenie ewidencji nabycia towardw i usiug;

22) prowadzenie spraw zwigazanych z bankowg obsiugg gminy;

23) rozliczanie wynikéw spiséw z natury oraz ujmowanie w ksiegach réznic inwentarzowych;

24) przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu rachunkowosci Urzedu;

25) prowadzenie rejestru zawartych umow;

26) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu gminy z zachowaniem
rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowe;j;

27) planowanie podatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych planow;

28) planowanie wydatkéw zwigzanych z poborem podatkéw i optat lokalnych;

29) dokonywanie wymiaru podatkow i opiat lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

30) prowadzenie ewidencji podatnikow;

31) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosci;

32) rozpatrywanie spraw dot. odwotan podatnikéw od otrzymanych decyz;ji;

33) rozpatrywanie spraw zwigzanych z ulgami w podatkach (odraczanie, umarzanie, rozkiadanie
na raty);

34) opracowywanie postanowien w sprawie rozkiadania na raty, odraczania, umorzenia podatkow
i optat stanowigcych w calosci dochody gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy;

35) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkow oraz
przychodéw i rozchodow Urzedu Gminy;

36) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki
samorzgdu terytorialnego;

37) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu dotacji i wydatkébw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzgdu terytorialnego ustawami;
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38) sporzadzanie sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

39) sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowigzan wg tytutdw dluznych oraz gwarancji
i poreczen;

40) sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

41) sporzagdzanie sprawozdan uzupetniajgcych o stanie zobowigzan wg. tytutéw diuznych oraz
uzupetniajgce o stanie naleznosci z tyt. papieréw wartosciowych wg. wartosci ksiegowej,

42) sporzgdzanie sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z
oplat i kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

43) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania dochodéw podatkowych,

44) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

45) wystawianie nakazéw platniczych na podatek rolny, podatek od nieruchomosci oraz podatek
lesny,

46) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie decyzji na podatek od Srodkow transportowych,

47) pobor podatkéw i innych optat lokalnych,

48) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

49) sporzgdzanie sprawozdan o nadwyzce/deficycie;

50) sporzgdzanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

51) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

52) przygotowywanie dokumentow celem zilozenia do sgdu o wpis hipoteki do ksiag wieczystych
podatnikéw;

53) wystawianie wezwan do zapfaty oraz przygotowywanie dokumentédw w celu rozpoczecia
postepowania sgdowego;

54) wystawianie zaswiadczen m.in. o:

- niezaleganiu w regulowaniu podatkow,
- figurowaniu w ewidencji podatkow,

- wielkosci gospodarstwa rolnego,

- pomocy de minimis;

55) wspodlpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie
aktualizacji danych do prawidlowego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego;

56) wydawanie informacji dla organéw prokuratury i sadéw o posiadaniu nieruchomosci i
optacaniu podatku z tego tytutu;

57) wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie
informaciji o posiadaniu srodkow transportowych;

58) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru sprzedazy dot. $wiadczonych usiug oraz
sprzedazy;

59) sporzgdzanie deklaracji VAT-7 dla podatku od towaréw i usfug;
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60) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w oleju
napedowym wykorzystywanego do produkcji rolnej;

61) sporzgdzanie sprawozdarnh o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom oraz
o zalegtosciach przedsiebiorcow,

62) prowadzenie spraw funduszu sofeckiego zgodnie z wiasciwoscig referatu;

63) prowadzenie dokumentacji Zrodiowej niezbednej do sporzgdzania list plac,

64) sporzadzanie lis plac pracownikom Urzedu, sporzgdzanie zestawien zbiorczych za caly
miesiac, w tym dokonywanie potrgcen z wynagrodzen,

65) sporzadzanie | uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PFRON,

66) obliczanie zasilkbw chorobowych i innych oraz prowadzenie kart zasitkowych
pracownikow Urzedu,

67) wydawanie zaswiadczen o wysokoéci wynagrodzenia, wzglednie o otrzymywaniu zasitkow,

68) prowadzenie dokumentacji wymaganej do uzyskania przez pracownikéw zasitkow
chorobowych;

69) sporzadzanie oraz sprawdzanie wypiat dotyczgcych uméw zlecen oraz umow o dzielo,

70) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz oséb uzyskujacych w Urzedzie
przychody z innych tytutow,

71) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom Urzedu oraz osobom
uzyskujgcym w Urzedzie przychody z innych tytulow,

72) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych jednostek zgodnie z obowigzujacymi regulacjami,

73) prowadzenie ewidencji skiadnikéw mienia Gminy,

74) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

75) obstuga finansowa jednostek pomocniczych Gminy,

76) obstuga depozytow i oraz lokat nalezytego zabezpieczenia wykonanych umow,

77) kontrola obrotéw pienigznych na rachunkach bankowych,

78) absluga finansowa zaciaggnietych pozyczek i kredytow,

79) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Powiatowym Urzedem Pracy, Mazowieckim
Urzedem Wojewddzkim, Urzedami Skarbowymi, ZUS, KRUS, Krajowym Biurem Wyborczym,
Bankami, WFOS i GW, PFRON.

2. W referacie finansowym, w zespole d/s oSwiaty wyodrebnia si¢ stanowisko glownego ksiegowego
d/s osSwiaty. Kontrole prowadzenia obsiugi szkdi, przedszkoli, punktéw przedszkolnych prowadza Woijt
i Skarbnik Gminy.
3. Zadania zespolu d/s osSwiaty w szczegoinosci obejmujg:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej obstugiwanych jednostek;

2) organizowanie i prowadzenie obslugi bankowej, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej;

3) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) prowadzenie dokumentacji zrédiowej niezbednej do sporzgdzania list plac;

5) sporzgdzanie | organizowanie wyptat wynagrodzen i dodatkow dla pracownikow

obstugiwanych jednostek;
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6) sporzgdzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PFRON,

7) obliczanie zasitkébw chorobowych | innych oraz prowadzenie kart zasitkowych
pracownikow obstugiwanych jednostek;

8) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia, wzglednie o otrzymywaniu zasitkdw,

9) prowadzenie dokumentacji wymaganej do uzyskania przez pracownikéw zasitkow
chorobowych;

10) sporzgdzanie oraz sprawdzanie wyptat dotyczgcych uméw zlecen oraz umoéw o dzielo,

11) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan oraz zmian pracownikéw obstugiwanych jednostek i
oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

12) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz oséb uzyskujgcych przychody z innych
tytutow,

13) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom jednostek oraz osobom
uzyskujgcym przychody z innych tytutéw;

14) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego obstugiwanych jednostek;

15) opracowywanie we wspotpracy z kierownikiem jednostki budzetowej plandéw finansowych
obstugiwanych jednostek i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy kosztéw
jednostkowych w obstugiwanych jednostkach;

16) rozliczanie podrozy stuzbowych,

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS dla jednostek;

18) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami.

4.Przy zatatwianiu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,FN".

§19

Referat Rozwoju Gospodarczego

1.Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdélnosci:

1)

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow, w tym:

a) koordynacja i nadzér nad opracowywaniem w fazie przedprojektowe] nastepujacych
dokumentoéw: zatozen i koncepcji przysziych inwestycji, innych dokumentéw i opracowan
przewidzianych prawem;

b) koordynacja | nadzér nad realizacjga zadan inwestycyjnych i remontowych gminy
w zakresie wynikajacym z aktualnego budzetu gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych,
strategii rozwoju gminy;

c) przygotowanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw w zakresie: budynkow, nadzorowanie
inwestycji sieci kanalizacji sanitarnej, deszczowej, sieci wodociggowej, drég, chodnikow i
placéw, terenéw zielonych i rekreacyjno-sportowych, oswietlenia ulic i placéw wraz z
wykonaniem niezbednej dokumentacji formalno-prawne;j;
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d)
e)

rozliczanie pod wzgledem finansowym prowadzonych inwestycji i remontow;,

przygotowywanie dokumentacji koricowej i oddawanie zakoriczonych inwestycji,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontéw i inwestycji,

2) w zakresie administrowania drogami nalezy, w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

)

h)

opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

koordynacja robét w pasie drogowym drég gminnych,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych i zjazdy z drég gminnych
oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionym organom,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow, ze szczegdinym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

planowanie, finansowanie biezgcego utrzymania urzadzen oswietlenia ulicznego;, w tym
przyjmowanie i prowadzenie harmonogramu budowy osSwietleri drogowych;

nadzor nad konserwacjg oswietlenia drogowego.

3) w zakresie planowania | zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)
c)

d)

e)

)

h)

)

k)

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zawiadomienn o przeznaczeniu terenu na podstawie obowigzujgcych planow
zagospodarowania przestrzennego ,

wydawanie  zaswiadczen o  braku  miejscowego  planu = zagospodarowania
przestrzennegogminy,

wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych oraz studium,

przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec€,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i publicznego,

prowadzenie procedury dotyczgcej wydawania decyzji w sprawie oplaty planistycznej,
opiniowanie zgodnosci proponowanych podzialdbw nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych przez
gminy sasiednie,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,
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1)

opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zi6z kopalin;

4) w zakresie udzielania zamoéwien publicznych - kompleksowa obsiuga komoérek organizacyjnych

Urzedu, dotyczgca realizacji ustawy — Prawo zamoéwien publicznych w przedmiocie ustug, dostaw
i robét budowlanych, a w szczegoélnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
)

przygotowanie i prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie formalno—proceduralnym,

prowadzenie spraw odwolan z zakresu zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
przygotowywanie umow oraz aneksow pod katem ustawy zaméwien publicznych,
prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych,

doradztwo | prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz komoérek organizacyjnych
Urzedu w zakresie realizacji zamoéwien publicznych,

5) w zakresie pozyskiwania $srodkoéw pozabudzetowych:

a)

b)

c)
d)

biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezgca obsluga wraz z koncowym
rozliczeniem,

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania wniosku,

biezgce monitorowanie obowigzujgcych przepisow i aktéw prawnych w zakresie pozyskiwania
funduszy zewngtrznych;

6) w zakresie dzialalnosci gospodarcze;:

a)
b)

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na detaliczng sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz dokonywania optat za korzystanie z tych zezwolen;

7) w zakresie wynajmu lokali uzytkowych :

a) sporzadzanie umoéw na wynajem lokali,

b) naliczanie opiat z tytuiu czynszu.

8) prowadzenie zadan funduszu soteckiego w zakresie wiasciwosci referatu;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
11) aktualizowanie strony WWW. Urzedu Gminy Gostynin.

2. Przy zalatwianiu spraw Referat Rozwoju Gospodarczego uzywa symbolu ,RG".

§ 20
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Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami

1.Do zadan Referatu Geodezji | Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

a)
b)
c)

d)

e)

a)

sporzgdzanie spiséw i kart inwentaryzacyjnych,

kompletowanie dokumentéw stwierdzajacych prawo do nieruchomosci,

zwolywanie i przedstawianie Komisji Inwentaryzacyjnej do zaopiniowania projektow spisow
kart inwentaryzacyjnych przed ich wylozeniem do publicznego wgladu,

wyktadanie do publicznego wgladu spisow i kart inwentaryzacyjnych mienia komunalnego,
przyjmowanie zastrzezen do wylozonych spiséw, ich rozpatrywanie | wprowadzania
ewentualnych zmian w kartach,

przyjmowanie wnioskéw do Wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycia wiasnosci z mocy
prawa i na wniosek,

wspoidziatanie z wydziatem Ksiag Wieczystych przy Sadzie Rejonowym w Gostyninie w
sprawach sporzgdzania odpisow ksigg wieczystych w zakresie komunalizacji mienia;

2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji mienia komunalnego obejmujacych:

a)

b)
c)

przyjmowanie mienia na majatek gminy oraz przekazywanie mienia gminnym jednostkom
organizacyjnym,

sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym administrowaniem skiadnikami mienia;

3) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami obejmujaca:

a)

b)
c)
d)
e)

gospodarowanie nieruchomosciami, obejmujgce w szczegolnosci:

— prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

— nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

- sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

— dzierzawa nieruchomosci,

— oddawanie nieruchomoSci w trwaly zarzgd, uzytkowanie, uzyczenie, najem, zamiana
nieruchomosci,

— prowadzenia spraw dotyczacych ustanowienia odrebnej wiasnosci samodzielnych lokali
mieszkalnych,

- przekazywanie nieruchomosci na cele szczegbine,

— prowadzenie spraw przeksztaicania uzytkowania wieczystego we wiasnosg,

scalanie i podziat nieruchomosci,

pierwokup nieruchomosci,

zlecanie wyceny nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe oraz dla potrzeb zarzadzania drogami;

ustalanie optat wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
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Q)

h)

prowadzenie spraw nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosciom oraz zmian
urzedowych nazw miejscowosci,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci poprzez wnioskowanie do sady rejonowego o
zasiedzenie nieruchomosci na rzecz gminy oraz zakfadanie ksiag wieczystych na
nieruchomosci komunaine,

ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty ktére z mocy prawa przeszly na wiasnos¢ gminy
oraz spisywanie ustalen dot. wyptaty odszkodowan;

4) w zakresie ochrony Srodowiska w szczegdlnosci:

a)

b)

wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar za ich samowolne
usuwanie zgodnie z ustawg o przyrodzie,

kreowanie, stymulowanie i wspoldzialanie w organizacji dziatann zwigzanych z ochrong
przyrody na terenie gminy, w tym wprowadzanie form ochrony przyrody;

5) w zakresie gospodarki odpadami:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

9)

gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gminy,

sprawowanie kontroli nad prawidiowoscig gospodarowania nieczystosciami cieklymi na
terenie gminy,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,

wydawanie opinii w sprawach dot. gospodarki odpadami przez przedsiebiorcow z terenu
gminy,

realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego, odpadami opakowaniowymi,

prowadzenie ewidencji pokryé azbestowych oraz przygotowywanie wnioskéw na
dofinansowanie usuwanie odpadow niebezpiecznych, w tym azbestu i pozyskiwanie srodkow
na ten cel;

6) z zakresu rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

wspolpraca z organizacjami rolniczymi, w tym Osrodkami Doradztwa Rolniczego,

wydawanie zaswiadczer o oSwiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w rolnictwie powstalych wyniku klesk
zywiolowych,

udziat w spisach rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo Wodne

- kontrola stanu utrzymania urzadzen melioracji wodnych szczegélowych,

- wydawanie decyzji o przywroceniu stosunkéw wodnych;
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7) z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
a) wydawanie zezwolen na trzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
b) prowadzenie spraw opieki nad bezdomnymi zwierzetami, zbieraniem, transportem
i unieszkodliwianiem zwlok bezdomnych zwierzat,
c) kontrola uméw na odbiér odpadéw statych i ptynnych,
d) kontrolowanie posesji w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,

8) prowadzenie spraw dot. edukaciji ekologicznej mieszkancow, popularyzacji ochrony srodowiska;
9) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;
10) prowadzenie:
a) ewidencji zbiornikéw bezodplywowych Sciekow dla celéw kontroli nad czestotliwoscig
oprézniania,
b) ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,
c) publicznego wykazu danych zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

11) koordynacja i nadzér nad opracowywaniem w fazie przedprojektowej oraz nadzér nad realizacjg
zadan wynikajgcych z nastepujacych dokumentéw: programu ochrony $rodowiska, planu gospodarki
odpadami, planu usuwania azbestu oraz innych dokumentow i opracowan strategicznych
przewidzianych prawem,

12) prowadzeni e spraw zwigzanych z pomnikami przyrody, prowadzenie ewidencji zabytkow i nadzor
nade zabytkami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem, w tym pozyskiwanie $rodkéw na odnowg
pomnikéw i nadzor nad ich utrzymaniem,

14) prowadzenie spraw funduszu sofeckiego;

15) w zakresie wspodlnot mieszkaniowych:

a) wspdldziatanie ze wspodlnotami mieszkaniowymi z udziatem gminy w sprawach dotyczacych
zarzadu nieruchomoscia wspéing,

b) zawieranie i rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych bedgcych wiasnoscig gminy,

c) wspdlpraca z innymi wiascicielami substancji mieszkaniowej w zakresie wynajmu mieszkan,

d) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przydziat mieszkania komunalnego,

e) sporzadzanie listy os6b uprawnionych do mieszkania komunalnego,

f) prowadzenie spraw odszkodowan za brak lokali socjalnych;

16) wszczynanie, zatwierdzanie i umarzania postepowar w zakresie rozgraniczenia gruntow,
17) uczestnictwo przy opiniowaniu planéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Przy zalatwianiu spraw Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa uzywa symbolu .G".
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§ 21

Referat Spraw Obywatelskich

1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegéinosci:

1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie gminnego zbioru
meldunkowego na podstawie rejestracji danych o miejscu pobytu statego oséb, urodzeniach,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,

prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania z pobytu stalego
i czasowego trwajgcego ponad 3 miesigce,

meldowanie cudzoziemcéw oraz obywateli panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej na
pobyt czasowy oraz staty,

udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentaciji
wydanych dowodow osobistych w formie poswiadczen zameldowania, udostepnienia danych
osobowych czy informacji przekazywanych w systemie PESEL dla innych organéw, urzedéw i
oséb,

osobowych ze zbioru meldunkowego oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyborcow;

2) w zakresie wydawania dowodoéw osobistych:

a)

a)

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych w formie
elektronicznej oraz kartotecznej na podstawie danych zgloszonych przy ubieganiu sie o
wydanie lub wymiang dowodu osobistego oraz przy zgloszeniu utraty dowodu,

prowadzenie archiwum dokumentéw ziozonych w celu wydania dowodu osobistego, oséb
zmartych i os6b, ktére utracity lub zrzekly sie obywatelstwa polskiego (koperty osobowe);

3) w zakresie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP oraz spraw obronnych:

a)

a)
b)

c)
d)

sporzgdzanie i prowadzenie rejestru osob, podlegajgcych kwalifikacji wojskowej oraz
przeprowadzanie rejestracji tych oséb,

uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,

prowadzenie spraw / dokumentacji zwigzanych z wydawaniem decyzji wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony RP,

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z nakladaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych,
prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzie¢ do przeprowadzania akcji
kurierskiej,
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e)

a)

h)

prowadzenie (we wspoipracy z Referate Organizacyjnym) spraw z zakresu reklamowania
radnych;

Opracowanie wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

Opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i aktualizacja planu przygotowarn stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,
realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania woijta,
opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

4) w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

a)

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie spraw repatriantéw (zasady i tryb udzielania pomocy repatriantom i czionkom ich
rodzin),

prowadzenie postepowan w sprawie pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki publicznej na
obszarze gminy oraz nadzér nad ich prowadzeniem,

korespondencja z placéwkami konsularnymi,

wspolpraca z Urzedem Statystycznym w organizacji powszechnych spiséw ludnosci,
prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i imprez masowych,

koordynowanie zagadnien ochrony przeciwpozarowej;

5) w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii:

a)

b)
c)

d)

€)

f)

9)

przygotowanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

przygotowanie sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,
realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

opracowywanie zasad oraz sposobu realizacji zadan z zakresu realizacji ww. programow,
wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programow,
wspOlpraca z  zakladami  opieki zdrowotnej, organizacjami  pozarzadowymi
i stowarzyszeniami w zakresie profilaktyki, rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,

Wspélpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (przygotowanie
posiedzen oraz realizacja postanowieni Komisji);

6) w zakresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:
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a)
b)
c)
d)
e)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego oraz realizacja tych planéw,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z sytuacjg kryzysowa,

planowanie dzialan i przedsiewzie¢ zapobiegajgcych zagrozeniom i minimalizujgcych skutki,
przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej;

7) w zakresie spraw zwigzanych z obrong cywilng

a)

b)

c)

d)
e)

Q)
h)

opracowanie biezgca aktualizacja planu obrony cywilne] gminy oraz nadzér nad
opracowywaniem planéw i dokumentéw dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ OC przez
podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne,

nadzorowanie tworzenia formacji obrony cywilnej, ich wyposazenia i utrzymania w gotowosci
do dzialania,

planowanie szkolenia i éwiczen w zakresie OC z kadra kierownicza Urzedu, przedsigbiorstw,
zakiadow i instytucji oraz formacji obrony cywilnej,

organizowanie i realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
organizacja i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,
planowanie Swiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

kierowanie przygotowaniem i realizacjg ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet OC i Srodki ochrony ludnosci oraz gospodarka
tym sprzetem.

2. Przy zatatwianiu spraw Referat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu ,SO",.

§ 22

Radca Prawny

1.Radca prawny zajmuje w strukturze urzedu stanowisko odpowiadajace ranga stanowisku giéwnego
specjalisty.

2.Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)
S)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych organéw gminy,
obsiuga prawna organow gminy, doradztwo prawne na rzecz komorek organizacyjnych
Urzedu,

prowadzenie spraw zastepstwa procesowego przed sgdami i wystepowanie w charakterze
petnomocnika Wéjta oraz Urzedu przed innymi organami orzekajgcymi,

opiniowanie projektéw umaéw, porozumien, pelnomocnictw, upowaznien,

udzielanie wyjasniert w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania Rady,
Wojta oraz komorek organizacyjnych Urzedu,
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6)

przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o ukazujacych sie i nowelizowanych aktach
prawnych zwigzanych z dzialalnoscig gminy i Urzedu.

3.Przy zatatwiania spraw Radca prawny uzywa symbolu ,RP".

§23

Biuro Rady

1.Prowadzeniem spraw Biura Rady kieruje Sekretarz Gminy.

2.Do zadan Biura Rady nalezy:

1)

2)

3)
4)

9)
6)
7)
8)

prowadzenie obstugi Rady Gminy i jej komisji, podlegajac w tym zakresie Przewodniczacemu
Rady Gminy w tym:

- kierowanie spraw na poszczegoéine komisje,

- prowadzenie korespondencji, decydujac o sposobie zalatwiania sprawy,
realizowanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu RP, Prezydenta RP, samorzadu
terytorialnego oraz wspolpraca w tym zakresie z Referatem Organizacyjnym,
terminowe przekazywanie uchwat Wojewodzie,
terminowe przekazywanie uchwat: budzetowej i o udzielenie absolutorium do Biura Sejmiku
samorzadowego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
realizowanie innych spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy,
prowadzenie archiwum Rady Gminy i rejestru podejmowanych przez Rade uchwal,
wspoipraca z radami soleckimi,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych.

3.Przy zalatwianiu spraw w korespondencji Biuro Rady uzywa symbolu "BR".

4.Biuro Rady w zakresie swych obowigzkéw merytorycznych podlega Przewodniczacemu Rady.

5.Zatrudnianie, wypowiadanie uméw o prace z pracownikami Biura Rady nalezy do Wéjta w

porozumieniu z Przewodniczacym Rady Gminy.

§24

Pion Informacji Niejawnych

1. W skiad pionu informaciji niejawnych wchodzi Peinomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych i

Administrator systemu.

2. Do zadan ,Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych” nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
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3) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

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

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

6) Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji

7) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) Wspdipraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi siuzb ochrony
panstwa oraz informowanie Wojta o przebiegu tej wspoipracy.

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujacych prace zlecone
ktére posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepiséow
wykonawczych.

11) Rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow zawierajgcych
informacije niejawne, oznaczonych klauzulami ,poufne” i ,zastrzezone".

12) Przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
.poufne”.

13) Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

14) Udostepnienie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne z
klauzulg ,poufne” osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.

15) Prowadzenie rejestrow dokumentéw okreslonych obowigzujacymi przepisami.

16) Prowadzenie ewidencji zapewniajacej mozliwos¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach,
gdzie znajduje sie dokument zawierajacy informacje niejawne.

17) Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

18) Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacie niejawne,

19) Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
Urzedzie.

20) Prowadzenie kart zapoznania sie z dokumentem.

21) Przyjmowanie przesylek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzgdzanie protokolow
uszkodzenia.

3. Przy zafatwianiu spraw w korespondencji Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych uzywa

symbolu ,P".

4. Do zadan Administratora Systemu nalezy w szczegélnosci :

1) nadzér nad funkcjonowaniem systemu sieci teleinformatycznej,

2) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu i sieci teleinformatycznej.

5. Przy zatatwianiu spraw Administrator Systemu uzywa symbolu ,AS"

6. Oprécz symboli okreslonych regulaminem komérka organizacyjna moze, w zalezno$ci od rodzaju
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sprawy, stosowac symbole dodatkowe.

§ 25

Inspektor Oswiaty

1. Do zadan Inspektora Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

nadzorowanie dziatalnosci placowek o$wiatowych w zakresie ich organizacji i funkcjonowania,
organizowanie konkurséw na dyrektorow szkof,

zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i ich aneksow,

ocena stanu bazy lokalowej, wyposazenia szkot, oraz planowanie potrzeb w tym zakresie,
przygotowanie dokumentéw zwigzanych z tworzeniem badz likwidacjg placéwek oswiatowych,
powolywanie komisji egzaminacyjnych, przeprowadzanie postgpowania oraz wydawanie aktu
nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

wykonywanie analiz sprawozdan, informacji dla potrzeb MENIS oraz Kuratorium Oswiaty,
nadzér nad Komisjg dysponujgcg Srodkami finansowymi przeznaczonymi na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli, emerytéw i rencistow korzystajacych z opieki zdrowotnej,
dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly w zakresie przystugujgcym organowi
prowadzgcemu szkoty,

10) obstuga w zakresie wydawania upowaznieri dyrektorom i upowaznionym pracownikom szkol

w systemie SIO.

2. Przy zatatwianiu spraw Inspektor O$wiaty uzywa symbolu ,0S".

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§26

Wjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

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

pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby

uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej.
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9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgiaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Woijt zastrzegt dla siebie.

§27

Zastepca Wéijta, Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma w zakresie upowaznienia, nie zastrzezone do
podpisu Waéjta.

§28
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Woijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wiijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegdinych referatéw lub stanowisk.
§29

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych na korcu tekstu projekiu z
lewej strony po stowie sporzadzit wpisuja pierwszg literg imienia i nazwisko.

§ 30

Pracownicy moga otrzymacé upowaznienie Wojta do podpisywania decyzji lub pism stanowigcych
korespondencije w zakresie powierzonych zadan.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gostynin wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 116/2012 z 05 grudnia 2012 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

Urzad Gminy Gostynin

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyninie
Zesp6t Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Biatotarsku
Zespoét Szkoty Podstawowe] | Gimnazjum w Emilianowie
Zespét Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Lucieniu
Zespot Szkoty Podstawowej | Gimnazjum w Solcu
Zespot Szkoty Podstawowej | Gimnazjum w Sierakéwku
Szkota Podstawowa w Sokotowie

Szkota Podstawowa w Teodorowie

Szkota Podstawowa w Zwoleniu




cOSTYNIN

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gostynin wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 116/2012 z 05 grudnia 2012 r.

Wykaz instytucji kultury

Gminna Biblioteka Publiczna w Gostyninie

Gminne Centrum Kultury i Tradycji Wsi Gminy Gostynin

w0jt Gminy (Gostynin
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