Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego

w Aleksandrowie Kujawskim

Aleksandrow Kujawski, 15.05.2020 r.



Zal.Nr 1

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/2020 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim

1. Postanowienia ogdlne.

§1

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktdrej Burmistrz, jako organ wykonawczy,
realizuje zadania.

§2

Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Stowackiego 8 w Aleksandrowie Kujawskim.

§3

Urzad realizuje zadania:

1. Whasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22020 1., poz. 713),

2. Zlecone przez organy administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku
o zmianie niektorych ustaw okredlajacych kompetencje organéw administracji publicznej -
w zwigzku z reforma ustrojowa pafisiwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z péz1. zm.) oraz ustawy z dnia
13. 10. 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998
1., Nr 133, poz. 872 z pdézn. zm.),

3. Wynikajace z innych ustaw szczegolnych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy rozumie¢ Radg Miejska Aleksandrowa Kujawskiego,

Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Aleksandréw Kujawski,

Urzedzie - nalezy rozumieé¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim,

Zastgpcy Burmistrza - nalezy rozumieé Zastgpce Burmistrza, ktéry w powierzonym przez
Burmistrza zakresie zapewnienia rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu,
Sekretarzu - nalezy rozumiec¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,

Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,
Naczelnikach - nalezy rozumie¢ wszysikich Naczelnikow wydzialow Urzedu Miejskiego,
Kierowniku - nalezy rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, _
Wydzialach - nalezy rozumie¢ komérki organizacyjne Urzgdu, w tym réowniez jednostki o innej
nazwie,

Referatach - nalezy rozumie¢ 2-osobowe komdrki organizacyjne Urzedu,

Samodzielne Stanowiska - nalezy rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy w ramach strukfury
organizacyjnej Urzedu,

Ustawie Kompetencyjnej - nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych



ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma panstwa
(Dz. U. nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.).

§5
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla:
Postanowienia ogdlne - Zat. Nr 1,
Strukture organizacyjng Urzedu - Zal. Nr 2,
Strukture organizacyjng poszezegdlnych Wydzialow i Referatow przedstawiaja zataczniki 2A — 27,
Zadania 1 kompetencje poszczegolnych Wydziatéw i Samodzielnych Stanowisk pracy,
Strukturg Organizacyjng Urzedu i wykaz jednostek organizacyjnych i spotek prawa handlowego
Gminy Miejskiej Aleksandréw Kujawski stanowi - Zal. Nr 3,
Zasady podzialu, zadaf i kompetencji pomigdzy Kierownictwem Urzedu (szczegélowy podziat
zadan i kompetencji miedzy: Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem) - Zat.
Nr 4,
Zasada przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskoéw - Zat. Nr 5,
Wz6r rejestru skarg 1 wnioskow - Zal. Nr 6,
Zasady podpisywania pism okresla Zal. Nr 7.

§o

Urzad realizuje zadania:

wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713), ze Statutu Gminy Miejskiej i uchwat Rady Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,
zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych obowiazek wykonywania zostal natozony na
Gmine Miejskg ustawami lub na podstawie porozumienia z organami tej administracji, a takze
z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendéw oraz
wynikajace z innych ustaw szczegélnych.

I1. Struktura Organizacyjna Urzedu.
§7

A. Strukture Organizacyjng Urze¢du stanowia:

Kierownictwo Urzedu

Burmistrz symbol ,,B”
Zastepcy Burmistrza symbol ,.ZB”
Sekretarz : : symbol ,,S”
Skarbnik symbol ,,SK”
Komorki Organizacyjne Urzedu

Wydziat Organizacyjno - Administracyjny symbol ,,0A”
Wydziat Finansowy symbol ,,FN”
Wydzial Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska symbol ,,GR”
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej symbol ,,GKM”
Wydziat Spraw Spoteczno-Obywatelskich symbol ,,SO”
Wydzial Promocji, Kultury i Sportu symbol ,,PK”
Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
Referat ds. Odwiaty symbol ,,08”

Referat ds. Planowania i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych symbol ,,PP”



Samodzielne Stanowiska:
Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamdwien Publicznych symbol ,,OC”
Stanowisko ds. Informatylki symbol ,.I”
Radca Prawny symbol ,,RP”

B. Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego podlegajace
Burmistrzowi Miasta Aleksandrowa Kujawskiego.

Migjski Odrodek Pomocy Spotecznej symbol ,, MOPS”
Miejskie Centrum Kultury symbol ,,MCK”
Przedszkole im. Juliana Tuwima symbol PS
Szkola Podstawowa Nr 1 im. Polskich Podréznikéw symbol SP1
Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jézefa Wybickiego symbol SP3
Srodowiskowy Dom Samopomocy im. Jana Wiadyslawa Piltza symbol ,,SDS”
Warsztat Terapii Zajeciowej im. Edwarda Stachury symbol ,,WTZ”
Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Danilewicz Zielinskie; symbol , MBP”

C. Spolki prawa handlowego podlegajace Burmistrzowi w zakresie whaScicielskim.

Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0. o. symbol ,,PEC”
Przedsicbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Wodociggowej Sp. zo. o symbol ,,PGKiW?”
Aleksandrowskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. zo. o symbol ,,ATBS”

§8

—

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Urzad dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia § marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282),
¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2018 1., poz. 936 ze zm.),
d) Statutu Gminy Miejskiej,
¢) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego,
f) niniejszego Regulaminu.

§9

1. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.), chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowiy
inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).



§10

Podziatu zadah miedzy Wydziatami, Referatami i Samodziclnymi Stanowiskami pracy dokonuje
Burmistrz z whasnej inicjatywy lub na wniosek kierownictwa Urzedu.

§11
1. Praca Wydziatéw kierujg Naczelnicy.
2. Naczelnik organizuje prace Wydzialu i kontroluje wykonanie zadai realizowanych przez
poszezegOlnych pracownikow.
3. Pracg Referatow kieruja wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy.

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu.
§12

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz pelni funkcje wihasciciela wobec Spolek z ograniczona odpowiedzialnoscia:
Przedsicbiorstwa Energetyki Cieplnej, Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej 1 Wodociagowej,
Aleksandrowskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego.

' 3. Burmistrz jest przetozonym dyrektoréw instytucji kultury: Miejskiego Centrum Kultury oraz
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Danilewicz - Zielifiskiej.

§ 13

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepey Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

§ 14

Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistiza, a w razie nicobecnosci
Burmistrza, w ramach udzielonego pelnomocnika.

§15

1. Sckretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace Urzedu i w tym zakresie
nadzoruje dzialalno$ci Wydziatéw, Referatéw i Samodzielnych Stanowisk pracy oraz nadzoruje
obsluge Rady Miejskie;.

2. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy Miejskiej w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 16

Szczegbtowy podzial zadad pomigdzy Burmistrzem, Zastgpeg Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem okresla (zat. Nr 4.).



II1. Zadania i kompetencje poszezegélnych Wydzialow i Samodzielnych Stanowisk Pracy.
§17

W celu prawidtowego realizowania zadan Wydziaty, Referaty i Samodzielne Stanowiska wykonujg
nastepujace czynnoscl 1 dziatania natury ogélne;j:

1. zapewnienie kompleksowej obstugi mieszkaficow w zakresie pracy Wydzialow,
Referatéw i Samodzielnych Stanowisk,

2. przygotowanie projektéw planéw spoleczno - gospodarczych rozwoju Gminy Miejskiej oraz
budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatan,

3. opracowanic projektow uchwat organéw Gminy Miejskiej oraz zarzgdzen Burmistrza,

4. opracowanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

5. zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadat wlasnych i zleconych,

6. w cclu realizacji zadah wspoldzialaja z innymi Wydziatami, Referatami i Samodzielnymi
‘Stanowiskami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7. zapewnienie obstugi merytorycznej whagciwym komisjom Rady,

8. rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw Radnych oraz obywateli,

9, przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych.

§ 18

A. Do kompetencji i poszezegoinych zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2. sprawowanie obstugi biurowej: sekretariatu Rady i kierownictwa Urzedu Miejskiego,

3. realizacja zadan wynikajacych z Uchwal Rady i ustalen Burmistrza,

4. organizowanie i realizacja zadan dotyczacych zatatwiania spraw i wnioskow obywateli,

5. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

6. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

7. prowadzenie spraw gospodarczych, glownie:

a) gospodarowanie lokalami biurowymi i pomieszczeniami zaplecza technicznego i magazynowego
Urzedu, :

b) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

¢). zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne: zakup inwentarza ruchomego,
materiatéw biurowych oraz biezgca konserwacja inwentarza biurowego,

d) wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych w Urzedzie,

¢) wykonywanie prac zwigzanych z obstugg narad okolicznosciowych i spotkan,

f) prowadzenie biblioteki Urzgdu, kancelarii, archiwum, malej poligrafii, lacznosei telefonicznei,
faksowej, e-mailowej, radiotelefonicznej,

8. udostepnienie obywatelom zbioru przepisoéw prawnych,

9. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych,

10, prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa uchwatodawcza Burnustrza (od projektu uchwaty
Rady do nadzoru nad jej realizacjy),

11. prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji merytoryczaym wydziatlom aktéw
prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,

12. sporzadzenie okresowych informacji z realizacji uchwal organéw Gminy,

13. prowadzenie ewidencji 1 nadz6r nad terminowym zafatwianiem interpelacji i zapytat radnych



oraz wnioskéw komisji Rady,

14. obstuga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady, komisji i radnych,

15. prowadzenie rejestru i zbioru aktéw prawnych Rady oraz rejestru wnioskéw i opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,

16. przekazywanie Burmistrzowi do realizacji uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw 1 opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,

17. zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w sprawowaniu mandatu,

18. analiza potrzeb szkoleniowych pod katem realizowanej strategii kadrowej,

19. wspotudzial w opracowywaniu ocen pracowniczych,

20. pomoc przy sporzadzaniu i wysylce sprawozdan do GUS.

B. Do szczegélnych zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego nalezg:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej dziatalnodci finansowej Gminy
Miejskiej przy realizacii zadan wiasnych, zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzadowej 1 samorzadowej,

2. gospodarka budzetowa 1 finansowa,

3. obstuga kasowa Urzedu (podatki, zasitki, §wiadczenia wychowawcze, optaty, wynagrodzenia),

4. obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu,

5. opracowanie zatozen do projekin budzetu gminy,

6. wymiar podatkéw i opiat lokalnych,

7. przygotowanie opracowah i analiz sytuacji finansowo - gospodarczej jednostek
budzetowych,

8. prowadzenie spraw placowych pracownikéw oraz rozliczanie funduszu plac,

9. prowadzenie rachunkowosci podatkowe;,

10. prowadzenie rozrachunkoéw,

11. prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12. koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji miejskich w ramach
posiadanych kompetencji,

13, windykacja naleznoéci z tytutu podatkéw i optat,

14. wspéldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows, Izbg Skarbowg, Urzedem Skarbowym

i bankami,

15. wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym,

16. prowadzenie spraw z zacigganiem pozyczek, kredytéw i innych zobowigzan finansowych oraz
udzielaniem poreczen kredytowych,

17. prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow
i odpisdw,

18. ksicgowanie dochodéw, wydatkéw oraz kosztdw,

19. prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych,

20. organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji dla rachunkowosei.

C. Do szczegblnych zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska naleza:

1. prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2. prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego,



3. prowadzenie prac zwigzanych z monitorowaniem aktualnodei Studium Uwarunkowan
i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskowanie o ich aktualizacje lub nowe opracowanie,

4. prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z przygotowaniem decyzji
o warunkach zabudowy,

5. prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z przygotowaniem decyzji o ustaleniu
inwestycji celu publicznego,

6. wydawanie wypiséw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7. wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomodci W miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie spraw dotyczgeych planowania i koordynacji zagospodarowania przestrzennego
miasta, '

9. wspéldziatanie z wydziatami Urzedu w zakresie tadu przestrzennego zagospodarowania
przestrzennego,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢é Gminy
Migjskiej,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

12. naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz kontrola ich platnosci,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomosci,

14. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gruntami w zakresie mienia komunalnego,
15. realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobéw komunalnych,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem nieruchomosci numerami porzadkowymi,

17. ewidencja nieruchomodei bedacych w zasobach komunalnych,

18. wykonywanie spraw zwiazanych z zawieraniem uméw dzierzawy na grunty bedace w zasobach
Gminy Migjskiej,

19. realizacja zadah w zakresie ochrony srodowiska,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i nowymi nasadzeniami,

21. nadzér nad miejskimi terenami pod wzgledem czystodcei i porzadku,

22. organizowanie konkursow zwigzanych z ochrona $rodowiska, eksponowanie zieleni i estetyki
miasta, '

23. realizacja spraw zwiazanych z lokalizacjg reklam,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach,
25. prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z zakresem merytorycznym Wydziatu,

26. kontrola terminowosci uiszezania naleznoscl wynikajacych z zawartych umow dzierzawy,

27. realizacja spraw, w tym réwniez rejestru, zwigzanych z uprawg maku i konopi indyjskich,

28. prowadzenie spraw rolnych,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o utrzymaniu w czystosci i porzgdku w gminie,

31. utrzymanie czystosei, zieleni i prawidlowego stanu sanitarnego na terenach prywatnych,

32. prowadzenie rejestru (ewidencji) zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych na terenie
Gminy Miejskiej,

33. prowadzenie gospodarki finansowo-ksiggowej ds. oplaty gospodarki odpadami komunalnymi,
34. prowadzenie ksiggowogci analitycznej oplat gospodarki odpadami komunalnymi (oplata
$mieciowa),

35. prowadzenie windykacji oplaty za odpady komunalne (oplaty $mieciowe),

36. pobieranie optat Smieciowych (gospodarka odpadami komunalnymi),

37. wykonywanie czynnoci zwigzanych z organizacja tzw. zastgpezego wywozu nieczystosci,

38. przeprowadzanie kontroli zawieranych uméw na wywoz (odbiér) nieczystosci ptynnych,



D. Do kompetencji i poszezegélnych zadah Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej nalezg:

1. zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej,

2. nadzorowanie i likwidacja skutkéw samowoli mieszkaniowej,

3. prowadzenie ewidencji w sprawach lokalowych,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacjg, utrzymaniem lokalnych drog, ulic,
wiaduktéw, placéwek oraz organizacja ruchu drogowego,

5, sporzadzanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaficom miasta dostaw wody
i odprowadzania $ciekow,

7. prowadzenie rejestru (ewidencji) sieci kanalizacyjnej oraz przytaczy kanalizacyjnych na terenie
Gminy Miejskiej,

8. wspoldziatanie w zaopatrzeniu miasta w energie elektryczna i cieplna,

9. wspolpraca przy akcjach ratowniczych w przypadku Klgsk zywiolowych i katastrof,

10. sporzadzenie, w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym, projektow uméw okreslajacych
wzajemne zobowigzania zwigzane z realizacja inwestycji i jej przyszlym funkcjonowaniem,

11. sporzadzanie dokumentéw OT i preekazywanie do wydziatu finansowego,

12. wspdlgospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi (inwestowanie, modernizacja
i remont, eksploatacja),

13. zarzadzanie lokalami uzytkowymi bedgcymi w zasobie gminnym,

14. koordynacja dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy Miejskiej,

15. nadzor nad wykonawstwem rob6t publicznych,

16, prowadzenie inwestycji miejskich,

17. przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

18. wydawanie decyzji na zajecie pasa ruchu drogowego oraz umieszezenie urzadzen
w infrastrukturze drogowej,

19. gromadzenie z wydzialéw merytorycznych, danych niezbgdnych do wlasciwego opracowania
projektu,

20. przeprowadzenie niezbednych procedur zmierzajaeych do realizacji projektu,

21. wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji projektu,

22. bezposrednia opieka oraz nadz6r nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych,

23. wspblpraca w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych na zadania inwestycyjne,

24. nadzo6r nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosei i porzadku,

25, prowadzenie spraw zwiazanych z o§wietleniem drog i konserwacja,

26. zarzadzanie ogrédkami jordanowskimi,

27. administrowanie parkiem miejskim,

28. wykonywanie zadafi z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),

29. nadzdr nad monitoringiem miejskim,

30. realizacja obowigzkdw Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

E. Do szczegéInych zadaii i kompetencji Wydzialu Spraw Spoleczno-Qbywatelskich nalezy:

1. Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach,
¢) zameldowanie lub wymeldowanie,

d) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.

2. Realizacja ustawy o dowodach osobistych:



a) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

b) uniewaznienic dowoddw osobistych,

¢) udostepnienie danych z rejestru dowodoéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym,

3. prowadzenie archiwum i udostepnianie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow
osobistych oséb zmarlych z terenu powiatu aleksandrowskiego,

4. prowadzenie rejestru wyborcow oraz tworzenie spisu wyborcow,

5. przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosei
Gospodarczej i przekazywanie ich do Centralngj Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarezej,

6. udzielanie informacji z ewidencji dziatalnodci gospodarczej,

7. przygotowywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

8. przygotowanie 1 wydawanie licencji na transport drogowy takséwka,

9. prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz pol biwakowych,

przygotowywanie i wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z oplata targowa (na targowisku miejskim oraz w innych
migjscach),

11, rozpatrywanie interwencji obywateli oraz ich realizacja,

12. wykonywanie zadah zleconych gminie przez administracj¢ rzadowa w ramach ustaw
kompetencyjnych,

13. koordynuje prace zwiazane z organizacja wybordéw prezydenckich, parlamentarnych
i samorzadowych oraz referendum,

14. obstuga wyborow i referendow.

F. Do szczegélnych zadah i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan
wynikajgcych m. in. z przepisow:

- kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- prawa o aktach stanu cywilnego,

- ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

-~ umow i konwencji migdzynarodowych.

1. Do ramowego zakresu zadah realizowanych przez Urzgd Stanu Cywilnego nalezy
w szezegllnosei:

a) sporzadzanie aktow urodzen i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

b) sporzadzanie aktéw zgondw i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

¢) sporzadzanie aktéw matzenstw,

d) przyjmowanie zapewniefi o nieistnieniu przeszkdd do zawarcia matzenstwa,

e) wydawanie zagwiadczen o zdolnodei prawnej do zawarcia malzenstwa konkordatowego,
f) przyjmowanie zaswiadczen po zawarciu zwigzku malzenskiego,

g) sporzadzanie aktéw matzenstw konkordatowych,

h) wydawanie odpisdéw (zupelnych i skréconych),

2. wydawanie decyzji, postanowien 1 za§wiadczef w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w tym:

a) transkrypcji aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia aktu stanu cywilnego,

¢) ustalenia tredei aktu stanu cywilnego,



f) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzefiskiego,

g) zaswiadczef o braku, zaginigeiu lub zniszezeniu ksigg stanu cywilnego,

h) o odmowie sporzadzania aktu stanu cywilnego,

i) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska,

3. wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

4. nadawanie numeru PESEL, nanoszenie zmian osobowych w rejestrze PESEL,

5. dokonywanie wtérnej rejestracji stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia, wyroki sadowe,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

- rozwodowych,

- separacji,

- uniewaznienia malzenstwa,

- przysposobienia (petnego i niepelnego),

- sprostowania aktu,

- ustalenia ojcostwa,

- sgdowego uznania ojcostwa,

6. dokonywanie przypiskoéw pod aktami stanu cywilnego w oparciu o polskie i zagraniczne akty
stanu cywilnego,

7. wydawanic za$wiadczen o zdolnodci prawnej do zawarcia zwigzku malzeniskiego poza
granicami kraju oraz kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

8. organizowanie jubileuszow dlugoletniego pozycia malzenskiego,

9. przyjmowanie oswiadezen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym
oraz prawie o aktach stanu cywilnego, a w szezegolnosci:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,

¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu malzefistwa,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) uznaniu ojcostwa,

10. wspélpraca z sadami rodzinnymi i opickuficzymi oraz prokuraturs, w zakresic zdarzen
uzasadniajacych wszezecie postepowania z urzedu,

11. sprawdzanie zgodno$ci danych wpisanych do wniosku o wydanie dowodu osobistego

z aktami stanu cywilnego,

12. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego - archiwizowanie i przechowywanie ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych,

13. wspélpraca i wspétdziatanie z innymi USC, biurami ewidenciji ludnosci, urzgdami skarbowymi,
oérodkami adopeyjnymi, konsulatami, ambasadami, policjg, prokuratura, sgdami, kosciotami oraz
innymi instytucjami i organami administracji w zakresie spraw okreslonymi przepisami prawa,

14. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych ze szezegdlnym uwzglednieniem na wykazanie interesu prawnego 0sob ubiegajacych
sic 0 wydanie aktu, ktéry ich nie dotyczy,

15. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej,

16. wspélpraca z Glownym Urzedem Statystycznym.

G. Do szezegolnych zadan Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu naleza:
1. podejmowanie dzialan w zakresie promocji miasta na zewnatrz oraz ksztaltowanie pozytywnego

wizerunku miasta:
a) opracowanie materiatéw promocyjno-informacyjnych: katalogéw, informatoréw, folderow,



filméw, informacji do serwisu internetowego, itp., oraz wydawanie materialéw promocyjmych
dotyczgeych miasta i rozpowszechnianie tych materialow,

b) prowadzenie strony internetowej miasta,

c) prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem miasta na targach, wystawach
i innych imprezach promocyjnych oraz wspéldziatanie w tym zakresie z organizacjami
pozarzadowymi i przedsi¢gbiorcami,

d) $cista wspolpraca z mediami (prasa, radio, telewizja),

¢) popularyzacja walordw historycznych, geograficznych i kulturowych miasta,

2. podejmowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia,

3. tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, sportu,
turystyki, rekreacji, promocji oraz edukacji,

4. planowanie i realizacja budzetu w zakresie kultury, sportu, turystyki i promocji,

5. planowanie rozwoju kultury, sportu i turystyki we wspdldziataniu ze stowarzyszeniami,
organizacjami i instytucjami kultury, sportu i turystyki dziatajacymi na terenie miasta,

6. organizacja oraz wspdlorganizacja w zakresic realizacji imprez sportowych, rekreacyjnych,
kulturalnych i promocyjnych na tferenie miasta oraz uroczystosci zwiazanych ze $wigtami
panstwowymi na terenie miasta,

7. wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym réwniez pomoc organizacjom przy pisaniu
wnioskow o dofinansowanie ze Zrodet zewnetrznych,

8. wspolpraca w opracowaniu i aktualizacji programéw dot. m. in. rozwoju miasta, funkcjonowania
organizacji pozarzadowych,

9, prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego,

10. zarzad nad obiektami sportowymi usytuowanymi na terenie Gminy Miejskiej, znajdujgcymi si¢
w bezposrednim Iub posrednim uzytkowaniu gminy,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg przyznanych dotacji i dofinansowan
w zakresie kultury, sportu, rekreacji, turystyki i promocji,

12. prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami sportowymi i nagrodami,

13. prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych Zrodel finansowania na
dziatania kulturalne, sportowe, rekreacyjne,

14, gromadzenie publikacji tematycznie zwigzanych z historia miasta Aleksandrowa Kujawskiego.
15. inicjowanie, realizacja, koordynacja projektéw wspdlpracy regionalnej i miedzynarodowej
zgodnie z planami i priorytetami miasta,

16. wspdlpraca z gminami, powiatami i instytucjami samorzgdowymi w zakresie planowania
i realizacji wspélnych przedsigwzigé oraz nawigzywanie wspdlpracy miedzyregionalnej, ze
szczegOlnym uwzglednieniem samorzadéw i regiondw partnerskich,

17. wspdlpraca z administracja rzadowg w wojewddztwic w zakresie wspdtpracy migdzynarodowey,
18. poszukiwanie partneréw do realizacji projektéw wspdlpracy regionalnej i migdzynarodowe;j,

19, przygotowywanie projektow umdw o wspdtpracy samorzadowej i migdzynarodowej oraz umow
zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi,

20. organizacja spotkan i wizyt gosci krajowych i zagranicznych na terenie miasta,

21. rozwijanie kontaktéw i wspdlpracy z organizacjami miedzynarodowymi,

22. organizacja imprez promocyjnych i gospodarczych poza granicami kraju,

23. wspbludzial w przygotowywaniu materialow promocyjno - informacyjnych,

24. obstuga panelu pytan do Burmistrza,

25. prowadzenie, tworzenie i koordynacja kalendarium wydarzen miejskich,

26. prowadzenie konsultacji spotecznych,

27. koordynowanie prac grup i zespoldw konsultacyjnych,

28. organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami,



29. koordynacja dziatalnosci Kujawsko - Dobrzyfiskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku Oddziat
w Aleksandrowie Kujawskim,

30. nadz6r nad funkcjonowaniem Aleksandrowskiej Izby Historyeznej,

31. koordynowanie wspolpracy gmin w zakresie zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Spottu oraz
nadzér nad cztonkostwem Miasta w stowarzyszeniach i zwiazkach,

32. obstuga obiegu informacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi, jednostkami i podmiotami
zewngtrznymi,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami kulturalnymi Burmistrza,

34. prowadzenie kampanii spotecznych i edukacyjnych,

35. organizowanie konkurséw skierowanych do mieszkancow Miasta,

36. obstuga panelu Blisko.

H Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
naleza:

1. opracowanie strategii rozwoju lokalnego,

2. opracowywanie pod wzgledem formalno - prawnym wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
gminnych zwigzanych 7z zabytkowym dworcem kolejowym oraz innymi obiektami zabytkowymi
w Aleksandrowie Kujawskim,

3. przygotowywanie pelnej dokumentacji do podpisywania uméw na finansowanie powyzszych
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i europejskich,

4. rozliczanie finansowe i rzeczowe powyzszych inwestycji,

5, udziat w odbiorach inwestycji gminnych dotyczacych obiektéw zabytkowych i ich organizacja,

6. wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu whasnego Gminy Miejskiej,

7. wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu, wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.),

8. na realizacje projektoéw w ramach zadan whasnych Gminy Miejskiej,

9, opracowywanie przy wspOlpracy z Instytucjami Zarzadzajgcymi/Wdrazajacymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow,

10. prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczodci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow,

11. przygotowywanie dokumentow zwiazanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektow,

12. wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowych — fundusze unijne

i krajowe, wspoluczestnictwo w procesach aplikacyjnych,

13. przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych i strategicznych gminy (strategia
rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny, itp.) w kontekscie pozyskiwania funduszy
zewngetrznych pod katem stawianych wymogdéw przez te fundusze;

14, koordynacja realizacji lokalnego programu rewitalizacji,

15. koordynacja przedsigwzie¢ realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Miasta,

16. monitorowanie efektow dziataf realizowanych na obszarach objetych lokalnym programem
rewitalizacji,

17. inicjowanie i organizowanie inwestycji wspdlnych w zakresie rewitalizacji oraz opracowanie
umoéw z partnerami na ich realizacjg,




I. Do zadan i kompetencji Referatu_ds. Oswiaty naleia:

1. Analiza i naliczanie dotacji dla niepublicznych placéwek o$wiatowych oraz dotacji celowych do
planéw finansowych,

2. Obstuga programéw dotacyjnych i innych projektow zwigzanych z oswiata,

3. Przyjmowanie dokumentéw dotyczacych stypendiéw, zasitkow i wyprawek szkolnych, awansu
zawodowego, przygotowania zawodowego milodocianych oraz innych dotacji celowych,
podmiotowych i przedmiotowych, wystawianie decyzji administracyjnych w wyzej wymienionych
sprawach, rozliczania ich, wystawianie not i sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami,

4, Rozliczania dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek o$wiatowych w zakresie
obowiazujacego prawa,

5. Analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oS$wiatowych w  zakresie zafrudnienia
z wyszezegolnieniem $rodkéw finansowych oraz anekséw z okredleniem skutkéw finansowych
zwickszenia lub zmniejszenia zatrudnienia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

6. Weryfikacja danych o zatrudnieniu pracownikéw oswiaty i danych dotyczacych Systemu
Informacji Oswiatowych (SIO) i przesylania sprawozdan do Ministerstwa,

7. Sporzadzanie analiz skutkow zatrudnienia 1 wynagrodzenia na poszezegdlnych stopniach awansu
zawodowego oraz przedstawienie dokumentacji do $redniej nauczyciell,

8. Rozliczanie i przyjmowanie sprawozdaf z doksztalcania i doskonalenia nauczycieli zgodnie
z Uchwatg Rady Miasta,

9. Przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy Miejskiej,

10. Obsluga programow edukacyjnych: wyprawka szkolna, podreczniki szkolne i innych projektow
dotacji.

J. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamdwien
Publicznych naleza:

1. w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z ustawsa
»Prawo zamowien publicznych”, migdzy innymi:

- wybdr optymalnej strategii dokonania poszezegdlnych zaméwien,

- wybor trybu udzielania danego zaméwienia,

- przeprowadzenie postgpowan udzielania zamowien, :

- przygotowywanie uméw o realizacje danego zamdéwienia publicznego,

- prowadzenie pelnej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- pomoc przy przeprowadzaniu przetargdw przez gminne jednostki organizacyjne,

- nadzor nad udzielaniem zamoéwien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy,

2. w zakresie spraw obronnych:

a) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiagzku obrony,

b) przygotowanie dokumentacji i udziat w pracach Powiatowe] Komisji Lekarskiej,

¢) kompletowanie dokumentacji o uznanie poborowych, ktérym dorgczono karte powolania do
zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolnierzy odbywajacych t¢ stuzbe za posiadajacych na
wylgeznym utrzymaniu cztonkdw rodziny,

d) organizowanie ,,Stalego Dyzuru Burmistrza”,

¢) opracowanie i realizacja zadan obronnych,

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie 1 utrzymywanie w statej aktualnosci Miejskiego Planu Reagowania,



b) rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujacych zagrozen na terenie
miasta,

c) tworzenie warunkéw zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

d) ocena rozmiaréw powstatego zagrozenia i prognozowanie ich skutkéow,

¢) wiaczenie 1 koordynacja dzialan stuzb komunalnych i innych stuzb bioracych udzial w akejach
ratowniczych,

1) zakladanie i aktualizacja bazy danych o sitach i érodkach mogacych braé udzial w akcjach
ratowniczych,

g) zbieranie meldunkdw o wynikach prowadzonych dzialan ratowniczych,

h) opracowanie planu ewakuacji ludnosci z rejondéw zagrozonych,

1) przygotowanie do dzialania radiowego systemu alarmowania oraz systemu wykrywania zagrozef,
j) wspdlpraca ze stuzbg operacyjna Powiatowej Komendy Padstwowej Strazy Pozarnej oraz
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zarzadzania kryzysowego,

4. w zakresie ochrony ludnogci:

a) aktualizacja bazy danych o zasobach stuzgcych do zabezpieczenia ludnosci poszkodowane;,
b) realizacja szkolen z zakresu OC i powszechnej samoobrony,

¢) tworzenie systemu wykrywania i alarmowania,

d) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zblizajacym sie niebezpieczenstwie,

¢) kontrola nad ochrong danych osobowych.

K . Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Informatyki naleis;

. wdrazanie informatyki w Urzedzie w Mdok - u,

. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (moderacja),

. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

. prowadzenie lub organizowanie szkolen,

. nadzér techniczny nad sprzetem elektronicznym i komputerowym Urzedu,

. instalowanie programéw komputerowych i biezgca ich aktualizacja,

. tworzenie baz danych 1 ich archiwizowanie,

8. szkolenie pracownikéw z zakresu obslugi sprzetu komputerowego oraz programéw
komputerowych,

9. zabezpieczenie i ochrona danych zawartych w sieci komputerowej Urzedu Miejskiego,

10. zabezpieczenie dostepu do informacji w systemach komputerowych Urzedu,

11. opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentdw,

12. dbato$¢ o prawidlowe funkgjonowanie systemu komputerowego oraz ich bezpieczenstwa,
ochrona antywirusowa programéw komputerowych, ‘

13. odnawianie/instalacja certyfikatow kwalifikowanych uvzywanych w programach: Platnik,
Besti@, Edytor Aktéw Prawnych XMIL,,

14. odnawianie/instalacja certyfikatéw dla programu E-PFRON,

15, wysytka dokumentdéw z programu E-PFRON,

16. pomoc przy sporzadzaniu i wysytee sprawozdan do GUS,

17. pilotaz i realizacja zamowiefi zwigzanych z telefonia stacjonarng i komérkows,

18. odnawianie uméw licencyjnych na uzytkowanie oprogramowanie; kupnem sprzetu
teleinformatycznego, o

19, informatyczna obstuga wybordw i referenddw,

20. nadzorowanie za posrednictwem punktu kontroluego spraw zwigzanych z realizacja ustawy
o $wiadczeniu ustug na terenie RP oraz ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.
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L. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezg:

1. udzielanie biezacych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowiazujacych
przepisow prawnych w zakresie biezacej dziatalnosci Urzedu, w szczegolnosci w zakresie prawa
administracyjnego, cywilnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, finanséw publicznych,
procedury administracyjnej,

2. sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
uchwal, uméw, aneksow, pism i projektow innych dokumentéw oraz ich sporzadzanie na zlecenie
0s0b uprawnionych,

3. doradztwo merytoryczne w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, instrukeji,
itp., w szczegolnosci w zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa majacymi wplyw na
funkcjonowanie gminy,

4. uczestnictwo lub reprezentacja Gminy Miejskiej w negocjacjach prowadzonych z podmiotami
i osobami trzecimi,

5. sporzadzanie pism kierowanych do saddéw i organdéw administracji,

6. reprezentowanie gminy w sprawach sadowych, przed organami administracji publicznej
i organami innych instytucji publicznych i prywatnych,

7. kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego i egzekucyjnego w uzgodnieniu i pod
nadzorem gminy,

8. podejmowanie wszelkich wymaganych prawem czynnosci, niezbednych do skutecznej ochrony
intereséw gminy,

9. doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez gminge inwestycji 1 remontow,
w szczegdlnoscei w zakresie prawa budowlanego,

10. obsluga prawna z zakresu prawa zamowien publicznych, w tym doradztwo i ekspertyzy
w ramach prac komisji przetargowych,

1. realizacja innych czynno$ci wykonywanych na zlecenie gminy, dotyczgcych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych gminy oraz mieszkancow gminy,

12. obstugi prawnej rady gminy i jej komisji, sesji Rady,

13. reprezentowanie gminy i jej organdéw przed organami orzekajgcymi.

V1. Zakres upowaznien
§19

Pisma i decyzje wychodzace z Urzgdu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

§ 20
Burmistrz moze udzieli¢ Naczelnikowi Wydziatu, Pracownikowi Referatu lub osobie

piastujacej Samodzielne Stanowisko petnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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Struktura organizacyjna Urz¢du Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim
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Zal.2 A
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

»GKM” - 20

Naczelnik Wydziatu

- infrastruktura komunalna, planowania

Stanowisko ds. inwestycyjno -
energetycznych, BHP

Stanowisko ds. dodatkoéw mieszkaniowych
i utrzymania zasobdw lokali uzytkowych 1

Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury
komunalnej i planowania

Stanowisko ds. drogownictwa, robot

publicznych i utrzymania zieleni

Stanowisko ds. lokalowych i budowlanych 1
Konserwator 1
Pracownik gospodarczy 13

BURMASTRY
o

mgr Arkadiusz Gralak



Zal.2 B

Urzad Stanu Cywilnego

”USC"4’,
Kierownik 1
7 — ca Kierownika 1
Inspektor 2
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Zal. 2 C

Wydzial Finansowy

Skarbnik 1

- Naczelnik Wydzialu
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe; 2
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1

i oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1
Stanowisko ds. obstugi kasy 1
Stanowisko ds. analiz i rozliczen 2

kosztoéw finansowych
Stanowisko ds. rozliczen finansowych 1
Stanowisko ds. obstugi ksiegowe;j 1

oraz plac i rozliczen

BURMI RZ
L/ka L/vb\/
(f)’ or Arkadiusz Graldk



Zal.2 D
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
»OA” -9

Naczelnik 1

Stanowisko ds. kadr i organizacji 1

Stanowisko ds. obstugi Biura
Rady Miejskiej 1

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1

Obstuga techniczna

w tym: 5
Sprzataczka 2
Kserografista 1
Informatyk - Punkt Informacji 1
Turystycznej
Pracownik gospodarczy 1

| N&d" (/v& A

(:z‘._ T Arkadiusz Gralak
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Zal.2 E
Wydzial Gospodarki Gruntami
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
»GR” -5

Naczelnik
Stanowisko ds. budownictwa 1
1 planowania przestrzennego

Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1

Stanowisko ds. gospodarki

gruntami i rolnictwa 1
Stanowisko ds. gospodarki odpadami 2
komunalnymi

' B R?«@S'ERZ
JA,E\ LA
lak

mgr Arkadiusz Gra



Wydzial Spraw Spoleczno - Obywatelskich
»S0” -3

Naczelnik 1
- dziatalno$¢ gospodarcza

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1

Stanowisko ds. dowodoéw osobistych 1

BURMIS*}U%E '

mgr Arkadiusz Gralak
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Zal.2 G
Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

»PK”- 6
Naczelnik Wydziatu
- Promocja, kultura, sport 1
Stanowisko ds. sportu i obstugi obiektow 1
sportowych
Stanowisko ds. promocji i kultury 1

Stanowisko ds. wspotpracy
migdzynarodowej i samorzgdowe;j 1

Pracownik gospodarczy )

Aagmnfsna

( mgr Arkadiusz Graldk




Referat ds. Oswiaty

»0O0S” -2
Stanowisko ds. rozliczenia dotacji
o$wiatowej 1
Stanowisko ds. o$wiaty 1

PYEE\R M@ﬁ}i 7

( wgr Arkadiusz Graldk

Zal.2 H



Referat ds. Planowania i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
PP” -2
29

Stanowisko ds. planowania i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych 2

)XBLERM damz

mgr Arkadiusz Gralafe

Zal. 21



Zal2J

Samodzielne Stanowiska
»0C” -1, ,I”-1, ,RP”-1

Samodzielne Stanowisko ds.
Wojskowych, Obrony Cywilnej i 1
Zamowien Publicznych

Informatyk | 1

Radca Prawny 1

; ﬂ/ﬂ-\/%? RM @3\%1{

k mgr Arkadiusz Gralpk



Zal. Nr 3

Struktura organizacyjna Urzedu i wykaz jednostek organizacyjnych i spolek prawa
handlowego Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski
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Zal. Nr 4

W sprawach nie uregulowanych niniejszym postanowieniem stosuje si¢ przepisy dziatu
VII - ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2020
r., poz. 256 ze zm.).

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

A) Burmistrz - stanowisko z wyboru,

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z przepiséw okreslajgcych
status Burmistrza.

1. Kompetencje i zadania Burmistrza:

a} jest Kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

b) kieruje biezagcymi sprawami gminy,

¢) reprezentuje Gmine Miejska na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach Gminy Miejskiej,

d) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji
publiczne;j,

e) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetencyi,

f} jest Terenowym Szefem Obrony Cywilnej,

g) mianuje pracownikow samorzadowych wg obowigzujgcych przepisow i ustalonych zasad,

h) powoluje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych,

i) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
Urzedu,

) zawiera umowe o prace z Sekretarzem Gminy,

k) wystepuje z wnioskiem o powotanie Skarbnika Gminy,

1) sklada jednoosobowo o$wiadczenie woli w imieniu Gminy Miejskiej w zakresie zarzadu
mieniem, ‘

1) podejmuje czynnodci nalezace do Rady w sprawach niecierpigeych zwloki zwigzanych
Z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

m) powoluje Zastepee,

n) oglasza uchwaly Rady, przedkiada je Wojewodzie i Regionalnej [zbie Obrachunkowej,

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Sekretarza Gminy,

b) Skarbnika Gminy,

¢) Zastepea Burmistrza,

3. Burmistrz sprawuje nadzdr nad:

a) Urzedem Stanu Cywilnego,

b) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamdéwieni Publicznych,

¢) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Informatyki,

d) Kierownikami Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

¢) Prezesami Spdtek Prawa Handlowego,

4. Sprawuje funkceje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do:

a) Dyrektora Migjskiego Centrum Kultury,

b) Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej im. Edwarda Stachury,

¢) Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy im. prof. Jana Wiadystawa Piltza,

d) Kierownika Miejskiego Osrodlka Pomocy Spolecznej,

e) Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Danielewicz Zielinskiej,



f) petni role wlasciciela wobec Spétek Sp. z o. 0.: ,,PEC”, ,,PGKiW”, ,ATB”,

B) Zastepea Burmistrza

1. Z-ca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadan z zakresu:

a) gospodarki komunalnej,

b) planowania,

¢) gospodarki gruntami,

d) rolnictwa,

e) opracowywania strategii,

f) prowadzenia spraw zwiazanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem lokalnych drég i ulic,
g) prowadzenia inwestycji migjskich,

h) opracowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

1) uzytkowania wieczystego,

j) zarzadzania nad lokalami bedgcymi w zasobie gminy,

k) ochrony $rodowiska,

1) nadzoru nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosci i porzadku,

1) pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

2. Sprawuje bezpodredni nadzdr nad praca:

a)y Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej,

b) Wydziatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

¢) Referatu ds. Planowania i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

3. Zastepuje Burmistrza w razie nicobecnoéci, w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

C) Sekretarz Gminy

Zadania 1 kompetencje Sekretarza Gminy:

1. wykonuje w imieniu Burmistrza funkej¢ kierownika administracyjnego Urzedu,

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeby,

b) przygotowuje zakresy czynnosei dla Naczelnikow Wydzialdow oraz Samodzielnych Stanowisk
pracy,

c) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, _

d) analizuje projekty przejmowane przez Gming Miejska zadan zleconych z zakresu administracii
rzadowej,

e) koordynuje prace zwigzane z udzialem Gminy Miejskiej w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych,

f) prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

g) kontroluje terminowe przygotowanie przez Naczelnikéw Wydzialéw materialow 1 wnioskow
Komisji Rady Miejskiej,

h) prowadzi kontrole wewnetrzne Urzedu,

i) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa,

J) jest redaktorem naczelnym Biuletynu Informacji Publicznej,

k) sprawuje nadzor nad organizacja i dyscypling pracy Urzedu, koordynuje dziatania komérek
organizacyjnych Urzedu,

) nadzoruje rzetelne i terminowe zalaiwianie spraw obywateli i wnioskéw zglaszanych przez
mieszkanicow,

1) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

m) prowadzi rejestr skarg i postgpowanie skargowe,

2. sprawuje bezpodredni nadzor nad:

a)} Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym,



b) Wydzialem Spraw Spoleczno — Obywatelskich,

¢) Wydzialem Kultury, Promocji i Sportu,

d) Referatem ds. O$wiaty,

e) Samodzielnym Stanowiskiem ds. obstugi prawnej,

3. sprawuje bezposredni nadzor nad placéwkami o$wiatowymi:

a) Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Podroznikéw Polskich,

b) Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Jézefa Wybickiego,

¢) Przedszkole im. Juliana Tuwima,

3. Pelni funkcj¢ Pelnomocnika ds. 0sob niepelnosprawnych i Petnomocnika ds. uzaleznien,
4. Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecno$ci, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

D) Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1. Skarbnik wykonuje zadania i obowiagzki wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),

2. Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy:

a) koordynacja prac jednostek organizacyjnych Gminy nad projektem budzetu Gminy Miejskiej,
wieloletnimi  planami finansowymi, informacjami okresowymi (w tym o stanie mienia
komunalnego) i przygotowuje sprawozdanie roczne z wykonania budzetu,

b) sporzadzenie projektu budzetu Gminy Miejskie;j,

¢) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz innych dokumentéw pociggajacych za soba
skutki finansowe,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan finansowych
Gminy Miejskiej,

e) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscig, wykonywanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne nie bilansujgce sie samodzielnie,

f) sporzadzenie, organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowych w sposéb zapewniajgcy whasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
bedacego w posiadaniu Gminy,

g) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienigznych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji
Gminy Miejskiej,

h) opracowanie projektow zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

i) prawowanie kontroli finansowej dochodow i wydatkéw Urzedu,

j) analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny budzetowej
w Urzedzie, jednostkach i zaktadach budzetowych,

2. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Wydzialu Finansowego,

Rt

km gr Arkadiusz Graluk




Zal. Nr 5

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow mieszkancow

§1

L. Niniejsze zasady regulujg organizacje oraz tryb rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli skierowanych do Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
Naczelnikow Wydziatow i Kierownikow jednostek.

2. Rozpatrywanie i zalatwianie merytorycznie skarg i wnioskéw nalezy do Wydziatu, Referatu lub
Samodzielnego Stanowiska whasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

§2

1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu, tj. od godz. 7*° do godz. 15%°.

2. W przypadku, gdy dziefi wyznaczony do przyjmowania skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, dniem przyje¢ jest nastgpny dzien roboczy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest
w siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu.

4. Obstugg Burmistrza w zakresie przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie
oraz poza siedzibg Urzgdu (np. w trakcie zebran i spotkan srodowiskowych) zapewnia Wydzial
Organizacyjno — Administracyjny.

§3

Skargi i listy wplywajace do Urzedu, niezaleznie od sposobu przedstawienia (na pismie, osobiscie,
telefonicznie, itp.), podlegaja rejestracji i przechowywaniu w sposéb umozliwiajacy kontrole
sposobu i terminu ich zatatwiania. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Sekretarza
Gminy — zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalacznik Nr 6.

§4

1. Propozycje odpowiedzi na sktadane wnioski, skargi oraz listy przygotowuje odpowiedni Wydzial
lub pracownik na Samodzielnym Stanowisku, ktérych zakres dziatania dotyczy wniesiona skarga.
Odpowiedzi muszg by¢ precyzyjne i odpowiednio uzasadnione.

2. Odpowiedzi negatywne zawiera¢ muszg wyczerpujgce uzasadnienie faktyczne i prawne.
Odpowiedzi na wnioski, skargi lub listy mieszkancow podpisuje Burmistrz. Kopie udzielonych
odpowiedzi na wnioski, skargi i interpelacje przechowywane sa u Sekretarza Gminy.

BURMISTRZ
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Zal. Nr 7
Zasady podpisywania pism

§1
Burmistrz podpisuje:
1. zarzgdzenia, regulaminy i ogdlniki wewnetrzne,
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Miejskiej na zewnatrz,
3. pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy Miejskie;j,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydziatow, Samodzielnych Stanowisk
i Pracownikow Referatow,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikow Urzedu,
6. petnomocnictwa i upowazniania do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miejskiej przed sadem i organami administracji
publiczne;j,
9. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrza zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.
§4

Naczelnicy Wydziatléw podpisuja:

1. pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej] Wydzialow i zakresu zadan dla
poszczegolnych Wydziatow, Referatow lub Samodzielnych Stanowisk.

§5

Naczelnicy Wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.




