Wéjt Gminy

GOSTYNIN ZARZADZENIE NR 12
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 01 marca 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostynin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art 40.1. ust. 2 pkt 2 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Integralng czeg$¢ regulaminu stanowig zalaczniki:
zal. Nr 1 — schemat organizacyjny Urzedu Gminy
zat. Nr 2 - zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych
zal. Nr 3 — zasady podpisywania pism i decyzji
zal. Nr 4 - zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
zal. Nr 5 - tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie
zat. Nr 6 - wykaz jednostek organizacyjnych gminy
zal. Nr 7 - wykaz instytucji kultury
§3
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy nr 53/09 z dnia 06 listopada 2009 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gostynin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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URZAD GMINY GOSTYNIN

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Gostynin Nr 12

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GOSTYNIN

Gostynin 2011r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§1

. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Gostyninie.

. Urzad Gminy w Gostyninie zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania
wilasne i zlecone w drodze ustaw oraz zadania administracji rzadowe;j
przyjete w drodze porozumien, przestrzegajac w dziataniu zasad
praworzadnosci i majac na uwadze dobro mieszkancéw Gminy.

. Urzedem kieruje Wéjt.

. Sekretarz Gminy w ustalonym zakresie zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze koordynuje
pracg Urzedu.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Akta urzedowe prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt.




Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

§2
W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty:

1. Referat Organizacyjny.

2. Referat Finansowy.

3. Referat Rozwoju Gospodarczego.

. Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa.
. Referat Spraw Obywatelskich.

Biuro Rady

Inspektor Oswiaty

Radca Prawny

Pion ochrony informacji niejawnych

(&)
wargmb

Utworzeniem referatu lub stanowiska zarzadza Wojt.

§3
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Wojt Gminy

Zastepca Woéjta Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy - petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego

Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

Radca Prawny
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Rozdzial 111

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

§ 4
Wéjt Gminy — stanowisko z wyboru.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg wyboru Wéjta w wyborach
bezposrednich. W tresci umowy o prace okresla si¢ nazwe stanowiska, czas
trwania umowy o prace oraz wysokos$¢ wynagrodzenia.

Wit jest:
- kierownikiem zaktadu pracy,

- terenowym organem obrony cywilnej

Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy tego Urzedu.

Do zadan Wojta Gminy jako kierownika Urze¢du nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy, reprezentowanie jej na zewnatrz

1 prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy.
2. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i okreslanie sposobu
ich wykonywania.
Gospodarowanie mieniem komunalnym.
. Nadzor nad realizacja budzetu.
. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
6. Realizacja polityki kadrowej i odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
przepisOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

7. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publiczne;j.

8. Podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu oraz
podpisywanie pism wedtug zasad okreslonych w zat. Nr 3 do
Regulaminu.

9. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

10.Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy.

11.0rganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych



i katastrof.

12. Podejmowanie dziatan w sprawach niecierpiacych zwioki i mogacych
zagraza¢ zyciu, zdrowiu i mieniu ludzi.

13. Wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy i instrukcje
dotyczace dziatalnosci Urzedu.

14 Przedkladanie projektu uchwaly budzetowej Regionalnej Izbie

Obrachunkowej w terminach okreslonych stosownymi przepisami.

15. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzigé
obrony cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne spoteczne dziatajace na terenie gminy. Zakres
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslaja odrebne przepisy.

16. Wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony.

17. Kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w cel
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia.

18.Wykonywanie zadan obronnych,obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego we wspoétdziataniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds.
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§5

Zastepca Wojta Gminy - Stanowisko z powotania

1. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w jego imieniu.
Zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

= b

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjq zadan
prowadzonych przez Referat Rozwoju Gospodarczego oraz Referat
Geodezji Gospodarki Gruntami i Rolnictwa.

5. Wspélpraca z Radg Gminy.



§6

Sekretarz Gminy

1.

2

W
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W urzedzie gminy tworzy si¢ odpowiednio stanowisko sekretarza gminy,
zwanego dalej ,,sekretarzem”.

Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art.2,w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

. Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

Wojt Gminy moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu
zadan, w szczego6lnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy
urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.

Sekretarz wykonuje funkeje kierownika administracyjnego Urz¢edu Gminy
i w tym zakresie:

1. Organizuje prace Urzedu i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie
komorek organizacyjnych.

2. Kieruje praca Biura Rady i odpowiada za prawidtowe i terminowe
przygotowywanie projektow uchwat.

3. Odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

4. Dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Odpowiada za wewnetrzna kontrol¢ w Urzedzie oraz za organizacjg

kontroli zewnetrznej.

Nadzoruje prawidlowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow.

Opracowuje projekty regulaminow Urzedu.

Nadzoruje przygotowanie projektow Zarzadzen Wojta.

Odpowiada za wiasciwe wykonywanie zadan wynikajacych z ordynacji

wyborczych.

10.Organizuje i nadzoruje dzialania zwigzane z promocja, kultura i
informacjq gminy.

11. Organizuje i nadzoruje wspdlprace z sasiednimi gminami.

12. Wspétuczestniczy przy opracowywaniu programow gminnych.

13. Szczegotowe zadania i kompetencje Sekretarza Gminy okresla Wojt.

.Un
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Przy zatatwianiu spraw Sekretarz Gminy uzywa symbolu ,,SG”.



§7
Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila wreczenia uchwaty Rady Gminy

o powolaniu zawierajacej w swej tresci: nazwe stanowiska, czas trwania umowy
o prace, wysokos$é wynagrodzenia oraz regulacje szczegdtowe zwigzane ze
stosunkiem pracy.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. Realizacja budzetu Gminy.

2. Przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do

opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu

budzetowego.

Przygotowywanie projektu budzetu.

4. Dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wdjta o jego
realizacji.

5. Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.

Opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych.

Wspolpraca z 1zbami Obrachunkowymi oraz Urzgdami Skarbowymi.

Nadz6r nad wymiarem i poborem podatkoéw oraz optat lokalnych.

Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami

wiasnymi i zasilajacymi.

10. Odpowiada za kontrole wewnetrzng gminy.

e
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Przy zatatwianiu spraw Skarbnik Gminy uzywa symbolu ,,SKG”.

§8

Radca Prawny

Zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrgbne odpowiadajace rangg
stanowisku gléwnego specjalisty.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1.Obstuga prawna Wéjta i Urzedu.
2. Prowadzenie spraw zastgpstwa sagdowego w imieniu Wojta i Urzedu.



3.
4.
5.

Prowadzenie zbioréw aktéw prawnych i podrgcznej biblioteki prawnej.
Przekazywanie kierownikom aktualnych przepisow prawnych.
Udzielanie instruktazu pracownikom i kontrola stosowania przepisow
prawnych.

Przy zatatwianiu spraw Radca Prawny uzywa symbolu ,,RP”.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania referatéw

§9

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegoélnosci:

—

Zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi mieszkancow.
Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan.

. Inicjowanie dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju

Gminy oraz ich realizacja.

Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ dotyczacych
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Zatatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych obowiazkow i
uprawnien.

. Opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji

publiczne] w ramach zakresu dziatania komorki.

. Racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi,

zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu w zakresie dzialan
wilasciwych dla pozycji budzetowych danej komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania dochodéw Gminy.

10. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami i

organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy.

11.Wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie udzielania niezbgdnych

wyjasnien oraz przekazywania informacji i materiatow zbieranych dla
potrzeb srodkéw masowego przekazu.

12.Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw wedtug wiasciwosci.
13.0pracowywanie projektéw uchwal, programoéw i planéw w zakresie

wilasnego dziatania.

14.Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla

potrzeb Rady i Wojta.



15.Wykonywanie czynnosci z zakresu postgpowania egzekucyjnego w
administraciji.

16. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski sktadane przez
radnych, postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej.

17. Zatatwianie spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej
i ochrony ppoz. w zakresie dziatania referatu.

§ 10

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych referatéw nalezy:

I. REFERAT ORGANIZACYJNY

Zakres zadan Referatu Organizacyjnego

—

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie:

- prowadzenie akt osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy
- prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,
- prowadzenie spraw badan lekarskich pracownikow,

- wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w skladanie wnioskéw i
zatrudnianie pracownikow na refundowane miejsca pracy,

- przygotowywanie kompletu dokumentow i wystgpowanie o refundacje
wynagrodzen pracownikow robét publicznych i prac interwencyjnych

- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy dla
potrzeb GUS

- zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i wydawanie legitymacji
ubezpieczeniowej pracownikom urzedu

- wspolpraca z ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych

- wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan na
potrzeby Sit Zbrojnych

2. Prowadzenie spraw skazanych odpracowujacych kare na cele spotecznie
uzyteczne



3. Pomoc w organizowaniu wycieczek, piknikow, spartakiad radnych i
pracownikéw, seminariow 1 wyjazdow szkoleniowych poprzez
zapewnienie dowozu.

4. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz korespondencji z Archiwum
Panstwowym w zakresie posiadanej dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalne;j.

5. Wspétpraca z Biurem Rady Gminy w zakresie przeprowadzania wyborow
do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Samorzadu Terytorialnego i
Referendow.

6. Wspodlpraca z Komisarzem Wyborczym i postepowanie z aktami Kat.
A 1B po wyborach

7. Gospodarowanie majgtkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Urzedu
oraz prowadzenie spraw inwentarza biurowego, ewidencja i cechowanie
Srodkéw  trwatych, przedmiotow  nietrwalych i  programéw
komputerowych.

8. Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, zamawianie, dorgczanie,
oraz komisyjna kasacja pieczeci.

9. Prowadzenie rejestru testamentow oraz prawidtowe ich zabezpieczenie.

10.Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury Gminy Gostynin.

11.Zapewnienie prawidtowych warunkéw BHP i p/poz

12.Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, tj. zaopatrywanie Referatow
w materialy biurowo — kancelaryjne, prase, ksiazki tematyczne, zakup i
ewidencja mebli oraz innego wyposazenia.

13.Utrzymanie tadu i porzadku w budynku administracyjnym i na parkingu
oraz nadzor nad przestrzeganiem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
urzegdu i na parkingu.

14. Wspolpraca z soltysami w zakresie zaopatrzenia w pieczg¢cie urzedowe,
tablice informacyjne i urzedowe oraz poradniki i materialy biurowe.

15.Zlecanie wyjazdéw samochodéw stuzbowym oraz prowadzenie rejestru
kart drogowych i rozliczanie zuzytego paliwa.

16.Zlecanie napraw biezacych i przegladow samochodéw stuzbowych,
dokonywanie opfat, ubezpieczen i podatku od srodkow transportu.

17.0rganizowanie kontroli wewnetrznych zarzadzanych przez Wojta.

18.Dostarczanie i odbidr korespondencji z Urzedu Pocztowego.
19.Stwierdzanie wiarygodnosci podpiséw oraz stwierdzanie zgodnosci kopii
z oryginatem zgodnie z upowaznieniem Wojta Gminy.

20.0Organizowanie pomocy charytatywnej dla potrzebujacych, wspétpraca z
innymi organizacjami spofecznymi.

22. Prowadzenie kancelarii urzedu, kierowanie obiegiem dokumentow i pism
wplywajacych i wysytanych, w tym dostarczanie korespondencji do
odbiorcow miejscowych.

23. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej

24. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do
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Urzedu, przekazywanie ich referatom do zatatwienia wg wlasciwosci.

25. Prowadzenie rejestrow korespondencji poufnej z zachowaniem
szczegOlnych przepisow.

26. Prowadzenie sekretariatu Wojta i Sekretarza Urzedu.

27. Organizowanie prawidtowego przyjmowania i zalatwiania interesantow
oraz udzielanie whasciwej i wyczerpujacej informacji.

28. Obstuga gosci (delegacji) oraz zatatwianie spraw zwigzanych z
wykonywaniem przez Wojta i Zastepcg Wojta Gminy funkcji
reprezentacyjnych.

29. Obstuga urzadzen biurowych bedacych na stanie sekretariatu.

30. Przechowywanie i udostepnianie ksigzki kontroli instytucjom
kontrolujagcym Urzad.

31. Prowadzenie rejestréw (teczek) Zarzadzen i korespondencji Wojta.

32. Dbanie o wyglad i estetyke pomieszczen sekretariatu, gabinetow Wjta i
Zastepcy Wojta.

Przy zatatwianiu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or”

[I. REFERAT FINANSOWY

. Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy.

. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami

wilasnymi i zasilajacymi.

3. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie, celem racjonalnego dysponowania srodkami.

4. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu.

3 Wykonywame zadan w zakresie podatkow i optat lokalnych tj.:

a) wymiar podatkoéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
innych podatkéw pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy a w
szczegoblnosci

prowadzenie ewidencji podatkow

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze

stanem prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych organowi

podatkowemu

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat

lokalnych

prowadzenie ewidencji oraz aktualizacji tytutéw wykonawczych

przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat

lokalnych

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat

kontrola podatkowa

D =
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wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych 1 optat oraz podejmowanie dziatan z zakresu postgpowania
zabezpieczajacego, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja
Podatkowa
wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji naleznosci niepodatkowych
gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja Podatkowa
6. Obstuga 1 rozliczenie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
jednego litra oleju napedowego dla producentéw rolnych.
7. Prowadzenie rachunkowosci Funduszy celowych.
8. Sprawowanie kontroli i nadzér nad dziatalnoscia finansowa jednostek
organizacyjnych gminy.
9. Opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych.
10.Wspotpraca z Regionalna 1zbg Obrachunkowa, 1zbg Skarbowa, Urzedem
Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem
Wojewodzkim oraz Wojewodzkim Urzedem Statystycznym.
11.Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o niezaleganiu w
optatach podatkéw i optat lokalnych.
12. Opracowywanie podstawowych zatozen finansowych do budzetu.
13. Prowadzenie ksigg rachunkowych.
14. Rozliczanie inwentaryzacji.
15. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow, ustalanie wyniku
finansowego.
16. Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
17. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej srodkow trwatych, umorzenia
srodkow trwatych.
18.0Opracowanie projektow budzetu w zakresie o$wiaty oraz nadzorowanie
nad prawidlowgq realizacjq budzetu przez poszczegdlne placowki.
19.0pracowywanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz
okresowych i rocznych analiz ekonomicznych.
20. Prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowej podlegtych placowek
o$wiatowych.
21. Wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie realizacji budzetu i
rozliczen finansowych.
22.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS obowiazujacych dla
organdéw prowadzacych.
23.Realizacja zadan zleconych z budzetu panstwa tj. Pomoc materialna dla
ucznidw: stypendia, zasitki i wyprawki szkolne.
24. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq refundacji ksztalcenia
miodocianych pracownikéw finansowanych z budzetu panstwa.

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Referat Finansowy uzywa symbolu
»EN”.
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III. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych na obszarze Gminy.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw ustawy: prawo o
zgromadzeniach i zbidrkach publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad
ich przebiegiem.

3. Wspotpraca z organami policji w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
porzadku publicznego na terenie gminy.

4. Czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

5. Koordynowanie zagadnien ochrony przeciw pozarowe;j.

6. Sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

7. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
nadzorowanie jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania na terenie
gminy.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem akcji ratowniczych,
usuwaniem materiatdw wybuchowych i innych niebezpiecznych
przedmiotow.

9. Szczegotowe zadania dot. obrony cywilnej okresla zakres obowigzkow

pracownika znajdujacy si¢ w aktach osobowych.

10. Opracowanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych
przedsigwzigé w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych.

11. Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i
popularyzatorskiej w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem reklamacyjnym

pracownikow Urzedu

13. Planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan
obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez wojta.

14.0Opracowywanie,uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw
planistyczno-organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych gminy, a w szczeg6lnosci :

a) Planu Operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosowanych
programéw obronnych ;

b) projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie ;

c¢) Dokumentacji Statego Dyzuru



d) organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa ;

e)planu przygotowan shuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne ;

15. Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronne;.

16. Realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku §wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju.

17. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

18. .Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

19. Opracowywanie,uzgadnianie i aktualizowanie dokumentoéw planistyczno -
organizacyjnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym;
a) Planu Obrony Cywilnej Gminy
b) Planu Ochrony zabytkéw Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego
c¢) Planu Reagowania Kryzysowego
d) Planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania

20.Zapewnienie obstugi kancelaryjno -biurowej Gminnego Zespotu
Reagowania oraz dokumentowanie jego dzialania;

21.0rganizowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania

22.Tworzenie,ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatan formacji
obrony cywilnej ;

23.Przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzigc
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na obszarze gminy.

24. Zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania ,
konserwacji,eksploatacji remontu i wymiany sprzg¢tu OC. .Utrzymanie
sprzetu OC w pelnej sprawnosci technicznej;

19. Monitorowanie mozliwosci zagrozen dla ludnosci gminy i srodowiska,
biezace analizowanie zagrozen,a takze doskonalenie metod ich
rozpoznawania i zapobiegania im;

20. Przygotowywanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania i
Alarmowania ludnosci oraz systemu fgcznosci radiotelefoniczne;j
zarzadzania wojewody;

21. Przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli
ochronnych,urzadzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen
zapewniajgcych warunki niezbedne do przetrwania(woda ,ciepto)

22. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych,zwierzat
gospodarskich,produktéw zywnosciowych 1 pasz oraz uje¢ wody i
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia;
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23. Opracowanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego bezposredniej
ochrony przed powodzia.

Pracownik prowadzacy sprawy obrony cywilnej podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy. Przy zatatwieniu spraw z zakresu obrony cywilnej nalezy uzywac
symbolu ,,OC”.

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Referat Spraw Obywatelskich uzywa
symbolu ,,SO”.

IV. INSPEKTOR OSWIATY

Do zadan Inspektora nalezy:

1. Nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych w zakresie ich
organizacji i funkcjonowania.

2. Organizowanie konkursow na dyrektorow szkot.

3. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot po ich uprzednim
zaopiniowaniu przez organ nadzorujacy.

4. Ocena stanu bazy lokalowej, wyposazenia szkél, oraz planowanie
potrzeb w tym zakresie.

5. Prowadzenie spraw z zakresu biezacych remontow w szkotach we
wspolpracy z innymi referatami.

6. Przygotowanie dokumentow zwiazanych z tworzeniem badz likwidacja
placéwek oswiatowych.

7. Powolywanie komisji egzaminacyjnych, przeprowadzanie postgpowania
oraz wydawanie aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

8. Wykonywanie analiz sprawozdan, informacji dla potrzeb MENiS oraz
Kuratorium Os$wiaty.

9. Nadzér nad Komisjg dysponujaca srodkami finansowymi
przeznaczonymi na pomoc zdrowotng dla nauczycieli , emerytow
i rencistow korzystajacych z opieki zdrowotne;.

10.Dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly w zakresie przystugujacym
organowi prowadzacemu szkotly.

11.Nadz6r nad dziatalnoscig szkolnych i srodowiskowych klubow
sportowych.

Przy zalatwieniu spraw Inspektor Oswiaty uzywa symbolu ,,08”.
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V. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzenne;j:

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy ,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
zlecanie i nadzorowanie projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy lub ich zmiany,

wspoélpraca z jednostkami urbanistycznymi,

udzielanie pisemnych i ustnych informacji, wydawanie zawiadomien o
przeznaczeniu gruntow w planach zagospodarowania przestrzennego.
zlecanie i nadzorowanie sporzgdzania Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego zmiany

wydawanie opinii w formie postanowien w sprawie zgodnosci
proponowanego podziatu nieruchomosci

sporzadzanie wyciggdw 1 wyrysOw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

wydawanie decyzji naliczajacych jednorazowa optate z tytutu wzrostu
wartos$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego
wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i inwestycji

gminnych:

remonty 1 utrzymanie nawierzchni drog,

os$wietlenie drog gminnych,

remonty i eksploatacja budynkow gminnych

realizacja inwestycji gminnych w zakresie nadzoru, rozliczenia i
eksploatacji,

grobownictwo (utrzymanie miejsc pamigci narodowej)

zawieranie umow z wykonawcami, nadzor i rozliczenie inwestycji,

- pozyskiwanie srodkdéw na inwestycje w postaci dotacji i kredytow,
- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z kanalizacjg gminy.
3. Ewidencja dzialalnosci gospodarczej:
- przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
- przygotowywanie decyzji o zakonczeniu dziatalnosci gospodarczej,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.
4. Przygotowanie projektow aktow prawnych i innych materiatléw pod obrady

Rady i jej organéw w zakresie dziatania referatu.

5. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
6. Przeprowadzanie procedur przetargéw zgodnie z Prawem Zamowien

Publicznych.

7. Pozyskiwanie funduszy na inwestycje gminne i opracowywanie

wnioskow.
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Przy zatatwianiu spraw Referat Rozwoju Gospodarczego
uzywa symbolu ,,RG”.

VI. REFERAT GEODEZJI, GOSPODARKI
GRUNTAMI I ROLNICTWA

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

2. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

a) Wydawanie zaswiadczen o istnienie niemieckich gospodarstw rolnych
podczas okupacji

b) wydawanie zezwolen na trzymanie psow rasy uznanych za agresywne

c) opiniowanie podan dot. wymieknieé¢ lub suszy na gruntach rolnikéw

3. Prowadzenie kwartalnych spiséw rolnych i szacunkéw plonow.
4. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce gruntami i
wywlaszczeniu nieruchomoscei.

a) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci poprzez wnioskowanie do
Sadu Rejonowego o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy oraz o
zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci komunalne

b) zatwierdzenie podziatoéw nieruchomosci

c) ustalenie odszkodowan za grunty, ktére z mocy prawa przeszty na
wilasnosé gminy

d) wszczynanie, zatwierdzanie i umarzanie postepowan w zakresie
rozgraniczenia gruntow

5. Administrowanie gruntami komunalnymi i sprzedaz, dzierzawa,

oddawanie gruntdéw w uzytkowanie i zarzad, wykupy nieruchomosci na
rzecz gminy, pierwokupy gruntow.

6. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazw miejscowosci, nadawanie

nazw ulicom oraz numeracji nieruchomosci.

7. Organizowanie przetargdw z zakresu prowadzonych spraw.

8. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan.

9. Gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanowiacymi wtasnos¢ gminy

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem najmem lokali
mieszkalnych i uzytkowych

b) ustalenie zasad okreslania czynszow lokali mieszkalnych

c) rozliczenia najemcow z korzystania z lokali gminnych

d) ewidencjonowanie komunalnych zasobéw mieszkaniowych i
uzytkowych

10. Prowadzenie spraw Funduszu Soteckiego.
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11.Promowanie spraw zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie w tym:
e kontrola uméw na odbiér odpadéw statych i ptynnych
e regulamin utrzymania czystosci i porzadku
e wydawanie koncesji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych

e prowadzenie ewidencji szamb, pojemnikow na odpady.

12. Prowadzenie spraw w zakresie ustawy ,,Prawo Ochrony Srodowiska” i
o odpadach :

® wydanie opinii o odpadach
® prowadzenie ewidencji odpadéw w Biuletynie

13. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,wymierzanie kar za
ich samodzielne usuwanie, zgodnie z ustawa o przyrodzie.

14. Wydawanie zaswiadczen dla rolnikéw z zakresu czystosci w celu
pozyskania srodkoéw unijnych.

15.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami niebezpiecznymi w w
tym:
prowadzenie ewidencji pokry¢ azbestowych

prowadzenie programOw usuwania azbestu i pozyskiwanie srodkow na
ten cel

e wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody
17. Prowadzenie ewidencji zabytkéw i nadzoér nad zabytkami.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem.
e pozyskiwanie srodkéw na odnowe pomnikéw
e nadzor nad ich utrzymaniem
19. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka towiecka.
e Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi psami.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami.
21. Przygotowanie uchwat w sprawie uznania za pomnik przyrody i uzytek
ekologiczny.
22. Prowadzenie zadan z zakresu ochrony srodowiska zaleconych
przez Wojewode.
23. Przygotowanie projektow aktow prawnych i innych materiatow pod
obrady Rady i jej organow w zakresie dziatania referatu.

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Referat Geodezji, Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa uzywa symbolu ,,G”.




VIIL. BIURO RADY

Prowadzeniem spraw Biura Rady kieruje Sekretarz Gminy.

Do zadan Biura Rady nalezy:
1. Prowadzenie obstugi Rady Gminy i jej komisji, podlegajac w tym zakresie
Przewodniczacemu Rady Gminy:
- kierowanie spraw na poszczegblne komisje,
- prowadzenie korespondencji, decydujac o sposobie zatatwiania sprawy,
. Realizowanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu RP, Prezydenta RP,
samorzadu terytorialnego oraz wspdipraca w tym zakresie z
Referatem Organizacyjnym.
. Terminowe przekazywanie uchwat Wojewodzie,
4. Terminowe przekazywanie uchwatl: budzetowej i o udzielenie absolutorium
do Biura Sejmiku Samorzadowego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
5. Realizowanie innych spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady
Gminy.
6. Prowadzenie archiwum Rady Gminy i rejestru podejmowanych przez
Rade uchwat.
7.Wspotpraca z radami soteckimi.

2
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Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Biuro Rady uzywa symbolu "BR”.
Biuro Rady w zakresie swych obowigzkéw merytorycznych podlega
Przewodniczacemu Rady.

Zatrudnianie, wypowiadanie umow o pracg z pracownikami Biura Rady nalezy
do Wéjta w porozumieniu z Przewodniczacym Rady Gminy.

VIII. PION OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

W sktad pionu informacji niejawnych wchodzi ,,Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych”, ,, Kancelaria tajna” i ,,Administrator systemu”.

,,Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych”

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
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2. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o

ochronie tych informacji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

6. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji

7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Zadanie w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, od komoérek
organizacyjnych natychmiastowej pomocy.

9. Wspotpraca z whasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa oraz informowanie Wéjta o przebiegu tej
wspotpracy.

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

11.Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci

naruszenia stanu nadzwyczajnego.

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji ,,Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych ,, uzywa symbolu ,,P”.

.Kancelaria tajna”

1

2.

h

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i

przepisow wykonawczych.

Rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow

zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych klauzulami ,,Scisle tajne”,

»tajne”, ,poufne”, , zastrzezone”.

. Przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,,Scisle tajne”, ,,tajne”, ,,poufne”.

. Bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

. Udostepnienie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne z klauzulami ,,Scisle tajne”, ,,tajne”, ,,poufne” osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.

6. Prowadzenie rejestrow dokumentéw okreslonych obowiazujacymi

przepisami.

. Prowadzenie ewidencji zapewniajacej mozliwos¢ ustalenia w kazdych
okolicznos$ciach, gdzie znajduje si¢ dokument zawierajacy informacje
niejawne.

. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.
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9. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

10. Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania

dokumentow kancelarii tajnej oraz w Urzedzie.

11. Prowadzenie kart zapoznania si¢ z dokumentem.

12. Przygotowanie przesytek zawierajacych informacje tajne do wydania
przewoznikowi oraz kontrola wlasciwego pakowania i oznaczania przesyltek
w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

13. Przyjmowanie przesytek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzadzanie

protokotow uszkodzenia.

14.Wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji ,,Kancelaria Tajna” uzywa
symbolu ,,KT”

»Administrator Systemu”
1. nadzoér nad funkcjonowaniem systemu sieci teleinformatyczne;j
2. przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu i sieci
teleinformatyczne;j
Przy zatatwianiu spraw Administrator Systemu uzywa symbolu ,,AS”
§ 11

Oproécz symboli okreslonych regulaminem komorka organizacyjna moze, w
zaleznosci od rodzaju sprawy, stosowac symbole dodatkowe.

§ 12

Uszczegdtowieniem zakreséw dziatania poszczegdlnych Referatow oraz
stanowiska Inspektora Oswiaty sg zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§ 13

Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
zat. nr 1 — schemat organizacyjny Urz¢du Gminy,
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zal. nr 2 — zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,
zal. nr 3 — zasady obiegu korespondencji, podpisywania pism i decyzji.
zal. nr 4 — regulamin kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;j.

§ 14

Przedmiotem odrebnej regulacji sa:

1. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy.

2. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy.

3. Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie szczegétowego sposobu.
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Gostynin.

4. Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie okreslenia zasad dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

5. Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gostynin.

§ 15

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy obowiazujacych ustaw i aktéw wykonawczych.

\
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Zal. nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§ 1

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Radzie Gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.

§2

1. Wéjt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

2. Zarzadzenia porzadkowe wydane przez Wojta w przypadkach niecierpiacych
zwloki podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy i maja moc
powszechnie obowigzujaca.

§3

1. Wéjtowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen i postanowien w celu
wykonania uchwat i zadan okreslonych przepisami prawa i statutu gminy.

2. W sprawach niecierpiacych zwioki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, Wajt jednoosobowo podejmuje czynnosci przewidziane
prawem.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 W4jt posiada prawo wydawania zarzadzen.
Nie dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych, o ktérych mowa w
§ 2 ust. 2.

4. Woéjt moze wydawacé akty prawne w formie oko6lnikow i zarzadzen
dotyczacych funkcjonowania Urzedu Gminy i innych jednostek
organizacyjnych w zakresie nie uregulowanym obowigzujacymi przepisami.
Okolniki i zarzadzenia wydane w tym trybie nie posiadaja mocy przepisow
gminnych.

§ 4
wth S yﬂlfl
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1. Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wiasciwym
jednostka organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i statutu gminy.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§5

1. Przepisy gminne oglasza si¢ rozplakatowaniem obwieszczen w miejscach
publicznych na terenie gminy lub ogloszenie w lokalnej prasie, chyba ze
przepisy stanowig inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w Zycie z dniem ogloszenia o ile nie przewiduja
wyraznie terminu pozniejszego.

3. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepiséw dostepnych do powszechnego
wgladu.




Zal. nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 1

Wajt osobiscie podpisuje:

1. zarzadzenia i1 okolniki,

2. dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

3. odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,

4. odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace podlegtych kierownikow.
5. dokumenty finansowe.

§2

Zastepca Wojtai Sekretarz Gminy w przypadku nieobecnosci Wéjta podpisuje
pisma, o ktérych mowa w § 1, a na biezaco w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Wojta.

§3

1. Pisma przedktadane do podpisu (§ 11 § 2) wymagajq aprobaty kierownika
referatu prowadzacego sprawe (na ostatniej kopii pisma) .

2. W sprawach dotyczacych zakreséw dziatania referatow projekt pisma
przygotowuje referat wiodacy wyznaczony przez Wajta lub Sekretarza.

§ 4

1. Wojt moze upowaznié pracownikow Urzedu do podpisywania korespondencii
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci.

2. Wéjt moze upowaznié¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.




Zalacznik nr 4 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy alboprzez
ich pracownikow.

Zgodnie z art. 229 KPA — wlasciwym organem do rozpatrywania skargi
dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

a) Rady Gminy- jest Samorzadowe Kolegium Odwolawcze

b) organdéw gminy w sprawach zleconych- Wojewoda

¢) Wajta w sprawach nalezacych do zadan wtasnych gminy- Rada Gminy
Szczegotowy tryb postgpowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA
oraz rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 08.01.2002r. W sprawie organizacii,
przyjmowania, rozpatrzenia i zalatwiania skarg i wnioskéw ( Dz.U. Nr 5 poz.46)

Zgodnie z powyzszym ustala sig¢ :

Woijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdy wtorek i
piatek w godzinach od 8% do 11%.

Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Gminy oraz przyjmowane
do protokotu przez poszczegdlne stanowiska pracy odnotowane sa w rejestrze
znajdujacym sig¢ sekretariacie, a nastgpnie przekazywane do rozpatrzenia przez
kompetentnych pracownikow.

Po rozpatrzeniu sprawy komplet dokumentéw pozostaje u kompetentnych
pracownikow, gdzie jest przechowywany.
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Zalacznik nr 5 do
regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie

. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania

przez pracownikéw przepisOw prawa materialnego oraz przepisow
regulujacych postepowania administracyjne, a w szczegoélnosci na
sprawdzeniu:

-prawidtowosci zatatwianiu spraw i obstugi interesantow

- terminowosci w zatatwiania spraw

- prawidtowosci obiegu akt

- prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw 1 rejestrow spraw

- prawidlowosci stosowania przepiséw

- przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow

. Kontrole nad prawidtlowym wykonaniem wymienionych w pkt. 1

czynnosci sprawuje Sekretarz Gminy.

. Za prawidlowos¢ i terminowos¢ spraw zwiazanych z wykonaniem zadan

finansowych przez poszczegolne stanowiska pracy odpowiedzialny jest
Skarbnik Gminy.




Zaltacznik or 6 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

Urzad Gminy Gostynin

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j

Gimnazjum w Biatotarsku

Zespot Szkoty Podstawowej 1 Gimnazjum w Sierakowie
Zespot Szkolty Podstawowej i Gimnazjum w Lucieniu
Zespot Szkoty Podstawowej 1 Gimnazjum w Solcu
Zespot Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Emilianowie
Szkota Podstawowa w Biatotarsku

. Szkota Podstawowa w Teodorowie

10.Szkota [Podstawowa w Sokotowie

11.Szkota Podstawowa w Zwoleniu
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Zalacznik nr 7 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy

Wykaz instytucji kultury

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Gostyninie z siedzia w Solcu
2. Gminne Centrum Kultury i Tradycji Wsi Gminy Gostynin




