¢ Zarzadzenie Nr 50/2016
Burmlstrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 25 maja 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art.33 ust 2, w zwiazku z art.33 ust 1 i ust 3 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim
wraz  z jego strukturg organizacyjna.

§2

Regulamin Organizacyjny i struktura organizacyjna obowigzuje od dnia 27 maja 2016r.

§3

1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca Regulaminu
od dnia 27 maja 2016 1.
2. Podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.

§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego Nr 94/2014
z dnia 29.12.2014r..

Otrzymuja:

I. Wydzialy Urzedu Miejskiego:

1. Organizacyjno- Administracyjny,
2 Finansowy, \

3. Gospodarki Grungami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, /
4 Gospodarki Komunalnej i Mieszkani OW\SJ,
5. Spraw Spoteczno-Obywatelskich, ]h
6. Promocji, Kultury 1 Sportu,
I1. Urzad Stanu Cywilnego. 4
III. Samodzielne Stanowiska,
1. Inspektor ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej 1 BHP
2 Inspektor ds. Rozwoju Lokalnego  CA__
3. Inspektor ds. Informatyki ’ oy

4 Doradca ds. wspotpracy miedzynarodowej i samorzadowej
IV. a/a.




Reguiamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego

w Aleksandrowie Kujawskim

Aleksandrow Kujawski, 25.05.2016 r.



Zal. Nr 1

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 50/2016 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim

I.Postanowienia ogdlne.

§1

Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Burmistrz Aleksandrowa
Kujawskiego, jako organ wykonawczy, realizuje zadania.

§2

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

§3

Urzad Miejski realizuje zadania:

1. wlasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 1., poz. 446),

2. zlecone przez organy administracji rzadowe]j na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku
o zmianie niektérych ustaw okreSlajgcych kompetencje organéw administracji publicznej-
w zwiazku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zh. zmianami)
oraz ustawy z dnia 13.10.1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdZn. zmianami),

3. wynikajgce z innych ustaw szczego6lnych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Radzie- nalezy rozumie¢ Rade Miejska Aleksandrowa Kujawskiego,

b) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego,

¢) Urzedzie- nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim.,

d) Z-cy Burmistrza- nalezy rozumie¢ Zastepce, ktory w powierzonym przez Burmistrza zakresie
zapewnia rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan Urzedu,

e) Sekretarzu- nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,

f) Skarbniku- rozumie¢ nalezy Skarbnika Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,

g) Naczelnikow Wydziatdw- rozumie¢ nalezy wszystkich Naczelnikow,

h) Kierowniku - rozumie¢ nalezy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

i)Wydziatach- rozumieé nalezy komorki organizacyjne Urzedu, w tym réwniez jednostki
0 innej nazwie,

j) Ustawie Kompetencyjnej- nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie
niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organdéw administracji publicznej- w zwiazku z
reforma panstwa (Dz. U. nr 106, poz. 668 z p6ézn. zmianami).



§5
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla:
1.Postanowienia og6lne -Zat. Nr 1,
2.Strukture organizacyjng Urzedu -Zat. Nr 2,
3.Strukture organizacyjng poszczegdélnych Wydzialow przedstawiajg zalgczniki od Nr 2A
doNr2G,
4 Strukture Organizacyjng Urzedu Miejskiego oraz wykaz jednostek organizacyjnych i spotek
prawa handlowego Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego stanowi - Zat. Nr 3,
5.Zasady podziatu, zadan i kompetencji pomigdzy Kierownictwem Urzedu (szczegdtowy podziat
zadan i kompetencji miedzy: Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem) -Zat.
Nr 4,
6.Zadania i kompetencje poszczegolnych Wydziatéw i Samodzielnych Stanowisk pracy,
7.Wz6r pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych -Zat. Nr 5,
8.Zasada przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow -Zat. Nr 6,
9.Wz6r rejestru skarg 1 wnioskow -Zal. Nr 7,
10.Zasady podpisywania pism okresla Zal. Nr 8.

§6

Urzad realizuje zadania:

1.wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446), ze Statutu Gminy Miejskiej i uchwal Rady Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,
2.zlecone — z zakresu administracji rzgdowej, ktorych obowiazek wykonywania zostat natozony na
Gmine Miejska ustawami lub na podstawie porozumienia z organami tej administracji, a takze z
zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendow oraz
wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych.

II. Struktura Organizacyjna Urzedu.

§7

A.Strukture Organizacyjng Urzedu stanowia:

1.Kierownictwo Urze¢du
Burmistrz symbol ,,B”
Z-ca Burmistrza symbol ,,ZB”
Sekretarz symbol ,,S”
Skarbnik symbol ,,SK”

2.Komérki Organizacyjne Urzedu
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny symbol ,,0A”
Wydziat Finansowy symbol ,,FN”
Wydziat Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska symbol ,,GR”
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej symbol ,,GKM”
Wydzial Spraw Spoteczno-Obywatelskich symbol ,,SO”
Wydziat Promocji, Kultury 1 Sportu symbol ,,PK”
Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”

3. Samodzielne Stanowiska:

Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej 1 BHP symbol ,,0C”
Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego symbol ,,RL”
Stanowisko ds. Informatyki symbol ,,I”
Doradca do spraw wspdlpracy miedzynarodowej i samorzgdowe] symbol ,,DB”



A.Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Aleksandrowa
Burmistrzowi Miasta Aleksandrowa Kujawskiego.

Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;j

Miejskie Centrum Kultury

Przedszkole Samorzgdowe Nr 1 im. Juliana Tuwima

Publiczna Szkota Podstawowa Nrl im. Polskich Podréznikow
Publiczna Szkota Podstawowa Nr3 im. Jozefa Wybickiego
Publiczne Gimnazjum Nr 1 im. Lotnikéw Polskich

Srodowiskowy Dom Samopomocy im. prof. Jana Wiadystawa Piltza
Warsztat Terapii Zajeciowej

Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Danilewicz-Zielifskiej

Kujawskiego podlegajace

symbol ,,MOPS”
symbol ,,MCK”
symbol PS1
symbol SP
symbol SP3
symbol PG1
symbol ”SDS”
symbol ,,WTZ”
symbol ,,MBP”

Spélki prawa handlowego podlegajaca Burmistrzowi w zakresie wlascicielskim.

Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Wodociggowej Sp.z 0.0
Aleksandrowskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp.z 0.0

§8

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Urzad dziata na podstawie:

symbol ,,PEC sp. z 0.0”
symbol ,,PGKiW sp. z 0.0.”
symbol ,,ATBS sp.zo0.0.”

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz.
1202 z pdzn. zmianami),

¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U.z 2014r., poz.1786),

d) Statutu Gminy Miejskiej,

e) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego,

f) niniejszego Regulaminu.

§9

1. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkoéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

§ 10
Wewnagtrz Wydziatow sa wylacznie stanowiska pracy.

. Podzialu zadan miedzy Wydziatami i stanowiskami pracy dokonuje Burmistrz z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownictwa Urzedu.

N —

§11

Pracg Wydziatow kierujg Naczelnicy.
. Naczelnik Wydzialu organizuje prace Wydziatlu 1 kontroluje wykonanie zadan
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realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

II1.Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urze¢du.
§12

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

2 Burmistrz petni funkcje wlasciciela wobec Spotek z ograniczong odpowiedzialnoscig:
Przedsicbiorstwa Energetyki Cieplnej, Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Wodociagowe,
Aleksandrowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego.

3.Burmistrz jest przetlozonym dyrektorow instytucji kultury: Miejskiego Centrum Kultury oraz
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Danilewicz - Zielinskiej.

§13

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

§14

Zastgpca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w razie nieobecnosci
Burmistrza ,w ramach udzielonego petnomocnika.

§15

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu Miejskiego, organizuje prace Urzedu 1 w
tym zakresie nadzoruje dzialalno$ci Wydzialéw i Samodzielnych stanowisk, nadzoruje obstuge
Rady Miejskiej.

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

§16

1.Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem okresla Zat. Nr 4.

I11.Zadania i kompetencje poszczegélnych Wydzialéw i Samodzielnych Stanowisk Pracy.
§17

W celu prawidlowego realizowania zadan Wydziaty i Samodzielne Stanowiska wykonuja-
nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogélne;j:
1.zapewnienie kompleksowej obstugi mieszkafncow w zakresie pracy Wydziatéw i Samodzielnych
Stanowisk,
2.przygotowanie projektéw planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatan,
1.opracowanie projektow uchwat organoéw gminy oraz zarzadzen Burmistrza,
2.opracowanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
3.zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych,
4.w celu realizacji zadan wspotdziatajg z innymi Wydziatami Urzedu 1 Samodzielnymi
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Stanowiskami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
5.zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwym komisjom Rady Miejskiej,
6.rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw Radnych oraz obywateli,
7.przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

§18

A. Do kompetencji i poszezegélnych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
nalezy:

1.zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2.sprawowanie obstugi biurowej: sekretariatu Rady Miejskiej i Kierownictwa Urzedu Miejskiego,
3.realizacja zadan wynikajacych z Uchwal Rady Miejskiej i ustalen Burmistrza,
4.organizowanie i realizacja zadan dotyczacych zatatwiania spraw i wnioskéw obywatel,
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,
c)zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne: zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw biurowych oraz biezaca konserwacja inwentarza biurowego,
d)wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych w Urzedzie,
e)wykonywanie prac zwigzanych z obstuga narad okolicznos$ciowych i spotkan,
f)prowadzenie biblioteki Urzedu, kancelarii, archiwum, matej poligrafii, facznosci
telefonicznej,faksowej, e- mailowej, radiotelefonicznej,
8. udostepnienie obywatelom zbioru przepiséw prawnych,
9. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych,
10.prowadzenie spraw zwiazanych z inicjatywa uchwatodawczg Burmistrza (od projektu uchwaty
Rady do nadzoru nad jej realizacja),
11.prowadzenie ewidencji oraz przekazywania do realizacji merytorycznym Wydziatom aktow
prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,
12.sporzadzenie okresowych informacji z realizacji uchwat organow Gminy Miejskiej,
13.prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji Rady,
14.0bstuga 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, wnioskow 1 opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,
17.zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w sprawowaniu mandatu,
18.analiza potrzeb szkoleniowych pod katem realizowane;j strategii kadrowej,
19.wspotudzial w opracowywaniu ocen pracowniczych,
20.prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ( moderacja),
21.prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych,
22 .prowadzenie lub organizowanie szkolen,
23.pomoc przy sporzadzaniu i wysylce sprawozdan do GUS,
24.0obstuga wyborow i referendow,



B. Do szczegdlnych zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej dziatalno$ci finansowej Miasta
przy realizacji zadan wiasnych , zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej i
samorzadowe;.
1.Gospodarka budzetowa i finansowa
2.0pracowanie zatozen do projektow budzetu gminy
3.Przygotowanie opracowan i analiz sytuacji finansowo-gospodarczej jednostek budzetowych
4.0Obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu
5.0bstuga kasowa Urzedu( podatki , zasitki, §wiadczenia wychowawcze, oplaty, wynagrodzenia)
6. Wymiar podatkow i optat lokalnych
7.Prowadzenie rachunkowosci podatkowej
8. windykacja naleznosci z tytutu podatkow i oplat
9.Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow oraz rozliczenie funduszu ptac

10.Prowadzenie rozrachunkow
11.Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

12 Ksiegowanie dochodow, wydatkow oraz kosztow
13.Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
14.0Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji dla rachunkowosci
15.Koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji miejskich w ramach
posiadanych kompetencji

16. Prowadzenie spraw z zacigganiem pozyczek , kredytow i innych zobowiazan finansowych oraz
udzieleniem porgczen kredytowych
17.Wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stanem majgtkowym
18.Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i
odpisow
19.Wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg Skarbowa, Urzedem skarbowym 1
bankami
20.Prowadzenie spraw z zasitkami rodzinnymi
21.Wydawanie decyzji w sprawach alimentacyjnych
22.Prowadzenie Karty Duzej Rodziny
23.Prowadzenie $wiadczen wychowawczych
24 Prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej ds. optaty gospodarki odpadami komunalnymi
25.Prowadzenie ksiegowosci analitycznej oplat gospodarki odpadami komunalnymi( optata
Smieciowa)
26.Prowadzenie windykacji oplaty komunalne( optaty Smieciowe)
27.Pobieranie optat §mieciowych( gospodarka odpadami komunalnymi
28.Prowadzenie gospodarki finansowo-ksiggowej ds. o$wiaty
29.Place rozrachunki i ich rozliczanie w o$wiacie
30.0Obstuga kasowa ds .o$wiaty
31.Rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek o$wiatowych
32.Weryfikacja danych o zatrudnieniu pracownikéw o$wiaty i danych dotyczacych systemu
informacji o$wiatowych
33.Rozliczanie sprawozdan z doksztatcania i doskonalenia nauczycieli
34 Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, zasitkow, wyprawek szkolnych,
awansu zawodowego, przygotowania zawodowego mlodocianych, innych dotacji celowych ,
podmiotowych, wystawianie decyzji administracyjnych, sporzadzanie sprawozdan
35.Wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych




C. Do szczegélnych 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 1 Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego,
3.prowadzenie prac zwigzanych z monitorowaniem aktualnosci Studium Uwarunkowan

i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego i miejscowych planéow 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 zwiazanego z przygotowaniem decyzji o ustaleniu
inwestycji celu publicznego,
6.wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
7.wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w m.p.z.p.,
8.prowadzenie spraw dotyczacych planowania i koordynacji zagospodarowania przestrzennego
miasta, :
9.wspotdziatanie z wydziatami tut. Urzedu w zakresie tadu przestrzennego zagospodarowania
przestrzennego,
10.prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprzedaza nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy
Miejskiej,
11.prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
12.naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz kontrola ich ptatnosci,
13.prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomosci,
14.prowadzenie spraw zwigzanych 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 porzagdkowymi,
17.ewidencja nieruchomosci bedacych w zasobach komunalnych, |
18.wykonywanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dzierzawy na grunty bedgce w zasobach
Gminy Miejskiej,
19.realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska,
20.prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew i nowymi nasadzeniami,
21.organizowanie konkursoéw zwigzanych z ochrona srodowiska, eksponowanie zieleni i estetyki
miasta,
22.realizacja spraw zwiagzanych z lokalizacja reklam,
23.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
24 .prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z zakresem merytorycznym Wydziatu,
25 kontrola terminowosci uiszczania naleznos$ci wynikajacych z zawartych umow dzierzawy,
26.realizacja spraw, w tym rowniez rejestru, zwiazanych z uprawg maku i konopi indyjskich,
27.prowadzenie spraw rolnych,
28.prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja azbestu,
29. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie
30.wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych.
31. Utrzymanie czystosci, zieleni i prawidlowego stanu sanitarnego na terenach prywatnych
32.prowadzenie spraw dotyczacych bezpanskich zwierzat,
33. prowadzenie rejestru (ewidencji) zbiornikow bezodptywowych i przydomowych na terenie
Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski
34. wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja tzw. zastgpczego wywozu nieczystosci,
35. przeprowadzanie kontroli zawieranych umow na wywoz (odbidr) nieczystosci ptynnych,



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

1. zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzgdowej ,
2. nadzorowanie i likwidacja skutkéw samowoli mieszkaniowej,
3. prowadzenie ewidencji w sprawach lokalowych,
4. prowadzenie spraw zwiazanych z budows , modernizacja, utrzymaniem lokalnych drog, ulic,
wiaduktdw, placowek oraz organizacja ruchu drogowego,
5. sporzadzanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich.
6. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom miasta dostaw wody
i odprowadzania $ciekow,
7. prowadzenie rejestru (ewidencji) sieci kanalizacyjnej oraz przylaczy kanalizacyjnych na
terenie Gminy Miejskiej Aleksandro wa Kujawskiego,
8. wspotdziatanie w zaopatrzenie miasta w energi¢ elektryczng i cieplna,
9. wspblpraca przy akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastrof,
10. sporzadzenie, w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym projektéw umow okreslajacych
wzajemne ~ zobowigzania zwiazane  z realizacjg inwestycji 1 jej przysztym
funkcjonowaniem,
11. wspotgospodarowanie — obiektami i lokalami komunalnymi (inwestowanie, modernizacja
i remont, eksploatacja),
12. zarzadzanie lokalami uzytkowymi bedacych w zasobie gminnym,
13. koordynacja dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy Miejskiej,
14. nadzér nad wykonawstwem robdt publicznych,
15. prowadzenie inwestycji miejskich,
16. przyznawanie dodatkow mieszkaniowych,
17. wydawanie decyzji na zajecia pasa ruchu drogowego oraz umieszczenie urzadzen w
infrastrukturze drogowej,
18. prowadzenie zamdwien publicznych na inwestycje miejskie,
19. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonego,
20. bezposrednia opieka oraz nadzor nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych,
21. prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na zadania
inwestycyjne,
22. nadzér nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosci i porzgdku,
23. przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych
24. prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i konserwacja
25. zarzadzanie ogrodkami jordanowskimi
26. administrowanie parkiem miejskim

E. Do szczegélnych zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Spoleczno-Obywatelskich naleza:

1. Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow

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

¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow

2. Realizacja ustawy o dowodach osobistych:

a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢

b) uniewaznianie dowoddéw osobistych

¢) udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym

3. Prowadzenie archiwum i udostepnianie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow
osobistych 0s6b zmartych z terenu powiatu aleksandrowskiego.

4. Prowadzenie rejestru wyborcow oraz tworzenie spisu wyborcow.

5. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
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Gospodarczej i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci
Gospodarcze].

6. Udzielanie informacji z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

7. Przygotowywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

8. Przygotowywanie i wydawanie licencji na transport drogowy taksowka.

9. Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich oraz pél biwakowych

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata targowa (na targowisku miejskim oraz w innych
miejscach)

11. Rozpatrywanie interwencji obywateli oraz ich realizacja

12. Wykonywanie zadan zleconych gminie przez administracj¢ rzadowa w ramach ustaw
kompetencyjnych

13. Wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych

F. Do szczegolnych zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan
wynikajacych m. in. z przepisow:

a)kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
b)prawa o aktach stanu cywilnego,
¢)ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
d)umoéw i konwencji migdzynarodowych.

Do ramowego zakresu zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy
w szczegolnoscei:

1.sporzadzanie aktow urodzen i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,
2.sporzadzanie aktéow zgondw i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,
3.sporzadzanie aktow matzenstw:
a)przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkod do zawarcia maltzenstwa,
b)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa konkordatowego,
¢)przyjmowanie zaswiadczen po zawarciu zwigzku malzenskiego,
d)sporzadzanie aktow malzenstw konkordatowych,
e)wydawanie odpiséw (zupelnych i skroconych),
fywydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w tym:
- transkrypcji aktu stanu cywilnego,
- sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
- uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
- odtworzenia aktu stanu cywilnego,
- ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
- skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku malzenskiego,
- zaswiadczen o braku, zaginieciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,
- 0 odmowie sporzadzania aktu stanu cywilnego,
- wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska,
1.wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
2.dokonywanie wtérnej rejestracji stanu cywilnego oparciu o orzeczenia, wyroki sadowe,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a)rozwodowych,
b)separacji,
¢)uniewaznienia malzenstwa,
d)przysposobienia (petnego i niepetnego),
e)sprostowania aktu,
f)ustalenia ojcostwa,
g)sgdowego uznania ojcostwa,
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3.dokonywanie przypiskéw pod aktami stanu cywilnego w oparciu o polskie 1 zagraniczne akty
stanu cywilnego,

4 wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego poza
granicami kraju oraz kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

5.organizowanie jubileuszow dhugoletniego pozycia matzenskiego,

6.przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym
oraz prawie o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

a)wstgpieniu w zwigzek malzenski,

b)braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa,

c)wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu matzenstwa,

d)powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,

e)nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f)uznaniu ojcostwa,

7.wspblpraca z sadami rodzinnymi i opiekunczymi oraz prokuraturg w zakresie zdarzen
uzasadniajgcych wszczecie postepowania z urzedu,

8.sprawdzanie zgodnosci danych wpisanych do wniosku o wydanie dowodu osobistego

z aktami stanu cywilnego,

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

10.wspotpraca i wspétdziatanie z innymi USC, biurami ewidencji ludnosci, urzgdami skarbowymi,
osrodkami adopcyjnymi, konsulatami, ambasadami, policja, prokuratura, sagdami, kosciotami oraz
innymi instytucjami i organami administracji w zakresie spraw okreslonymi przepisami prawa,
11.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem na wykazanie interesu prawnego os6b ubiegajacych
si¢ o wydanie aktu, ktory ich nie dotyczy,

12.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej,

13.wspoltpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym,

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

G. Do szczegolnych zadan Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu nalezy:

1.podejmowanie dziatan w zakresie promocji miasta na zewngatrz oraz ksztattowanie pozytywnego
wizerunku miasta:
a)opracowanie materiatow promocyjno-informacyjnych: katalogéw, informatorow,
folderow, filmow, informacji do serwisu internetowego itp., oraz wydawanie
materiatéw promocyjnych dotyczgcych miasta i rozpowszechnianie tych materiatow,
b)prowadzenie strony internetowej miasta,
c)prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem miasta na targach,
wystawach i innych imprezach promocyjnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami,
d)scista wspotpraca z mediami (prasa, radio, telewizja),
e)popularyzacja waloroéw historycznych, geograficznych i kulturowych miasta,
2.podejmowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia,
3.tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, sportu,
turystyki i rekreacji, promocji, edukacji,
4.planowanie i realizacja budzetu w zakresie kultury, sportu, turystyki i promocji,
5.planowanie rozwoju kultury, sportu i turystyki we wspoéldziataniu ze stowarzyszeniami,
organizacjami i instytucjami kultury, sportu i turystyki dziatajacymi na terenie miasta,
6.organizacja oraz wspotorganizacja w zakresie realizacji imprez sportowych, rekreacyjnych,
kulturalnych i promocyjnych na terenie miasta oraz uroczystosci zwigzanych ze S$wigtami
panstwowymi na terenie miasta,
7.wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym réwniez pomoc organizacjom przy pisaniu
wnioskéw o dofinansowanie z zewngtrznych zrodet,
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8wspdlpraca w opracowaniu i aktualizacji programéw dot. m.in. rozwoju miasta, funkcjonowania
organizacji pozarzadowych,

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

10.zarzad nad obiektami sportowymi usytuowanymi na terenie Gminy Miejskiej, znajdujacymi sig
w bezposrednim lub 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 zwigzanych ze stypendiami sportowymi i nagrodami,

13.prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw z zewngtrznych Zrédet finansowania na
dziatania kulturalne, sportowe, rekreacyjne,

14.gromadzenie publikacji tematycznie zwigzanych z historig miasta Aleksandrowa Kujawskiego.

H. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Wojskowych,Obrony Cywilnej i BHP nalezg:

1. w zakresie spraw obronnych:
a) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obronnych
b) przygotowanie dokumentacji iudzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej
¢) kompletowanie dokumentacji o uznanie poborowych, ktérym doreczono kart¢ powotania
do zasadniczej stuzby wojskowej oraz do zolierzy odbywajacych te¢ stuzbe za
posiadajgcych na wylagcznym utrzymaniu cztonkéw rodzinnych
d) organizowanie ,,Statego Dyzuru Burmistrza”
e) opracowywanie i realizacja zadan obronnych

2. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a)opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci Miejskiego Planu Reagowania
b) rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujgcych zagrozen na
terenie miasta
¢) tworzenie warunkow zarzadzania w sytuacji kryzysowe]
d) ocena rozmiaréw powstatego zagrozenia i prognozowanie ich skutkow
e) wigczenie i koordynacja dziatan stuzb komunalnych i innych shuzb biorgcych udziat w
akcjach ratowniczych
f) zaktadanie i aktualizacji bazy danych o sitach i §rodkach mogacych bra¢ udzial w
akcjach ratowniczych
g) zbieranie meldunkéw o wynikach prowadzonych dziatan ratowniczych
h) opracowanie planu ewakuacji ludnosci z rejonéw zagrozonych
i) przygotowanie do dzialaf radiowego systemu alarmowania oraz systemu wykrywania
zagrozenia
j) wspoltpraca ze stuzba operacyjng Panstwowej Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zarzadzania
kryzysowego

3. wzakresie ochrony ludnosci:
a) aktualizacja bazy danych o zasobach stuzacych do zabezpieczenia ludnosci
poszkodowane]
b) realizacja szkolen z zakresu OC i powszechnej samoobrony
¢) tworzenie systemu wykrywania i alarmowania
d) ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci o zblizajacym si¢ niebezpieczenstwie

4. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy , co najmniej raz w roku , okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen
c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
d) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukeji dotyczacych
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bezpieczenstwa i higieny pracy

e) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach

f) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw w pracy, stwierdzenia choréb zawodowych, a takze wynikow badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy

g) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow

h) wspotpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w
zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy

i) wspétpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami
j) wspdldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy

k) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy

I Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Rozwoju Lokalnego nalezg:

1.

opracowanie strategii rozwoju lokalnego

2. prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow krajowych i

oW

10.

I1.

12.

funduszy europejskich na realizacj¢ inwestycji gminnych .

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

przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywania umow na finansowanie
powyzszych inwestycji gminnych z funduszy krajowych i europejskich.

rozliczanie finansowe i rzeczowe powyzszych inwestycji.

sporzadzanie dokumentéw OT i przekazywanie do Referatu Finansowego

udziat w odbiorach inwestycji gminnych dotyczacych obiektéw zabytkowych 1 ich
organizacja.

wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udzialu wlasnego Gminy.

wspélpraca z administracja rzadowa i samorzagdowg w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i europejskich na realizowane przez Gming inwestycje.

inicjowanie, podejmowanie i realizacja przedsiewzig¢ stuzacych rozwojowi Gminy
Miejskiej.

koordynacja dziatalnosci Kujawsko-Dobrzynskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku Oddziat
w Aleksandrowie Kujawskim.

nadzér nad funkcjonowaniem Aleksandrowskiej Izby Historycznej.

J Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Informatyki nalezg:

L.

0N L B L

9.

10.
11.
12.

wdrazanie informatyki w Urzedzie w e-obieg,

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 biezaca ich aktualizacja,

tworzenie baz danych i ich archiwizowanie,

szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego oraz programow
komputerowych,

zabezpieczenie i ochrona danych zawartych w sieci komputerowe] Urzedu Miejskiego,
zabezpieczenie dostepu do informacji w systemach komputerowych Urzedu

opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

dbato$é o prawidlowe funkcjonowanie systemu komputerowego oraz ich bezpieczenstwa,
ochrona antywirusowa programéw komputerowych,

odnawianie/instalacja certyfikatow kwalifikowanych uzywanych w programach: Platnik, Besti@,
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Edytor Aktéw Prawnych XML,
odnawianie/instalacja certyfikatéw dla programu E-PFRON,
wysytka dokumentéw z programu E-PFRON,
pomoc przy sporzadzaniu i wysyltce sprawozdan do GUS,
pilotaz i realizacja zamowien zwiazanych z telefonig stacjonarng i komorkows;
odnawianie uméw licencyjnych na uzytkowanie oprogramowanie; kupnem sprzgtu
teleinformatycznego,
1.informatyczna obstuga wyborow i referendow,
2.nadzorowanie za posrednictwem punktu kontrolnego www.eu.go.gov.pl spraw zwigzanych z
realizacja ustawy o $wiadczeniu ustug na terenie RP oraz ustawy o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej,

K. Do zadan Doradcy ds. wspélpracy miedzynarodowej i samorzadowej nalezy:

1.inicjowanie, realizacja, koordynacja projektow wspotpracy regionalnej 1 migdzynarodowe]
zgodnie z planami i priorytetami miasta,

2.wspolpraca z gminami, powiatami i instytucjami samorzadowymi w zakresie planowania i
realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ oraz nawiazywania wspoipracy miedzyregionalnej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem samorzadow regionéw partnerskich,

3.wspotpraca z administracja rzadowa w wojewodztwie w zakresie wspdtpracy migdzynarodowej,

4 poszukiwanie partneréw do realizacji projektow wspotpracy regionalnej I miedzynarodowej,
5.przygotowywanie projektow uméw o wspdtpracy samorzadowej i miedzynarodowej oraz umow
zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi,

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

7. rozwijanie kontaktow i wspdlpracy z organizacjami migdzynarodowymi,

8.organizacja imprez promocyjnych i gospodarczych poza granicami kraju,

9.wspotudzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw wspdtpracy regionalnej i
mi¢dzynarodowej,

10.wspotudziat w przygotowaniu materiatdw promocyjno -informacyjnych,

11. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza

VI. Zakres upowaznien
§18

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

§ 19
Burmistrz moze udzieli¢é Naczelnikowi Wydzialu lub Samodzielnemu Stanowisku

petnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych
czynno$ci (wzdr pelnomocnictwa do regulaminu Zal. Nr 5).
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Zal.2 A
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

»GKM” - 10
Naczelnik Wydziatu

- infrastruktura komunalna 1 T
Stanowisko ds. inwestycji i zamowien |

Publicznych
Stanowisko ds. lokalowych 1 1
Stanowisko ds. lokalowych i 1 ]

budowlanych

Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych 1

Stanowisko ds. drogownictwa i 1

robot publicznych

Stanowisko ds. inwestycyjnych 1
Konserwator 1 ]
Pracownik gospodarczy 2

17



Zal.2 B
Urzad Stanu Cywilnego

»USC” - 4
Kierownik I
7 — ca Kierownika 1 1]
Inspektor 2 T

18



Wydzial Finansowy
»FN” - 18

Skarbnik
- Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. obstugi ksiegowe;j
oraz ptac i rozliczen

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i
optat

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe]

Stanowisko ds. rozliczen podatkowych
oraz windykacji gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. rozliczen finansowych oraz
ksiegowosci gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko ds. analiz i rozliczen
kosztow finansowych

Stanowisko ds. rozliczen finansowych

19

Zal.2 C



Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych 1
funduszu alimentacyjnego

Glowny ksiggowy ds. oswiaty w
szkotach i przedszkolu

Stanowisko ds. o$wiaty, ptac i rozliczen
w szkotach i przedszkolu

Stanowisko ds. obstugi finansowe;]
o$wiaty

20




Wydzial Organizacyjno — Administracyjny

»OA” — 11

Naczelnik

Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. obstugi Biura
Rady Miejskiej

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Obstuga techniczna

w tym:

Sprzataczka

Goniec

|

Portier- Punkt Obstugi Interesanta

Punkt Informacji Turystycznej

Pracownik gospodarczy

21

Zal.2 D



Zal.2 E
Wydzial Gospodarki Gruntami
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

»GR” — 4
Naczelnik 1
1]
Stanowisko ds. budownictwa 1 T

1 planowania przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki 1 <l
gruntami i rolnictwa

Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1 -+

22



Zal.2 F

Wydzial Spraw Spoleczno - Obywatelskich
»S0” -3

Naczelnik 1 —
- dziatalno$¢ gospodarcza

Stanowisko ds. dowodow osobistych 1 —

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 —




Zal.2 G
Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

»PK”- 4
Naczelnik Wydziatu
1 I
- Promocja, kultura, sport
Stanowisko ds. sportu i obstugi obiektow 1 -
sportowych
Stanowisko ds. promocji i kultury

i -

Pracownik gospodarczy
! ||

24
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Zal. Nr 4

W sprawach nie uregulowanych niniejszym postanowieniem stosuje si¢ przepisy dziatu VII-
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz.
26).

Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu.

A) Burmistrz - stanowisko z wyboru.
Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z przepisow okreslajacych
status Burmistrza.
1. Kompetencje i zadania Burmistrza :
a)jest Kierownikiem Urzgdu w rozumieniu Kodeksu Pracy,
b)kieruje biezacymi sprawami gminy,
c)reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach Gminy,
d)wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publiczne;j,
e)udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
f)jest Terenowym Szefem Obrony Cywilnej,
g)mianuje pracownikow samorzadowych wg. obowigzujacych przepiséw i ustalonych zasad,
h)powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych,
i)wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
Urzedu,
j)powoluje Zastepce,
k)zawiera umowe o prace z Sekretarzem Gminy,
l)wystepuje z wnioskiem o powotanie Skarbnika Gminy,
m)sktada jednoosobowo o$wiadczenie woli w imieniu Gminy Miejskiej w zakresie zarzadu
mieniem,
n)podejmuje czynnosci nalezgce do Rady Miejskiej w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
0)oglasza uchwaty Rady, przektada je Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dzialalnoscia :
a)Zastepcy Burmistrza,
b)Sekretarza Gminy,
c¢)Skarbnika Gminy.
3. Burmistrz sprawuje nadzoér nad :
a)Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
b)Wydziatlem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
¢)Urzedem Stanu Cywilnego,
d)Samodzielnym Stanowiskiem ds. Obrony Cywilnej 1 BHP
e)Samodzielnym Stanowiskiem ds. Rozwoju Lokalnego
f)Samodzielnym Stanowiskiem ds. Informatyki
g)Doradcg ds. wspdtpracy migdzynarodowej i samorzadowej
h)Kierownikami Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
i)Prezesami Spotek Prawa Handlowego.
4. Sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownikéw Gminnym Jednostek
Organizacyjnych oraz pelni role witasciciela wobec Spotek Sp. z o.0.: ,,PEC”, LPGKiW?”, ,ATBS”.



B) Zastepca Burmistrza
1. Z — ca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadan z zakresu:

a)edukaciji,

b)opieki spotecznej,

¢)kultury, sportu i rekreacji,
d)promocji i pozyskiwania Srodkow,
¢)profilaktyki uzaleznien.

2. Sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

3
-+

a)Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1.im. Podréznikéw Polskich,
b)Publicznej Szkoty Podstawowej Nr3. im. Jozefa Wybickiego,
¢)Przedszkola Samorzadowego Nr 1, im. Juliana Tuwima,

d)Gimnazjum Publicznym Nr 1 im. Lotnikéw Polskich,

e)Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne],

f) Srodowiskowego Domu Samopomocy im. prof. Jana Wiadystawa Piltza
g)Warsztatu Terapii Zajgciowe],

h)Miejskiego Centrum Kultury,

1)Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury.

Petni funkcje Pelnomocnika ds. 0s6b niepetnosprawnych.

Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

C) Sekretarz Gminy

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :

1. wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje Kierownika administracyjnego Urzedu Miejskiego

a)opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnia go w miarg potrzeby,
b)przygotowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydzialow oraz Samodzielnych Stanowisk
pracy,

c)sprawuje nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

d)analizuje projekty przejmowane przez Gming Miejska zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;j,

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

f)prowadzi sprawy zwiazane ze wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

g)dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

h)prowadzi kontrole wewnetrzne Urzedu,

i)wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa,

j)jest auditorem wewnetrznym,

k)jest redaktorem naczelnym Biuletynu Informacji Publicznej,

l)sprawuje nadzér nad organizacja i dyscypling pracy Urzedu, koordynuje dzialania komorek
organizacyjnych Urzedu,

m)prowadzi nadzér nad gospodarka etatami,

n)zapewnienia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowiazujgcymi przepisami prawa (KPA, instrukcja
kancelaryjna),

o)nadzoruje rzetelne i terminowe zalatwianie spraw obywateli i wnioskéw zglaszanych przez
mieszkancow,

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

q)prowadzi rejestr skarg i postepowanie skargowe,

2. sprawuje bezposredni nadzér nad :

a)Wydzialem Organizacyjno — Administracyjnym,
b)Wydziatem Spraw Spoteczno — Obywatelskich,



D) Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

Do zakresu dziatania Skarbnika nalezy :
1. Koordynacja prac jednostek organizacyjnych Gminy nad projektem budzetu,

sprawy finansowe Urzedu i jednostek organizacyjnych

Sporzadzanie projektu budzetu

Sporzadzanie sprawozdawczoscei z realizacji budzetu i gospodarki finansowej

Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwiazanych z rachunkowoscig,

wykonanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne nie bilansujgce sig

samodzielnie

6. Kontrasygnaty przy czynno$ciach prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gminy Miejskiej

7. Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyplaty

Analiza dochodéw i wydatkéw Gminy Miejskiej

9. Wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu ,gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi do dyspozycji Gminy Miejskie;j

10. Opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci 1 inwentaryzacji

11. Uczestnictwo w tworzeniu programoéw pomocowych Gminy Miejskiej od strony
finansowej

12. Aprobata pism dotyczacych spraw finansowych

13. Nadz6r dzialan zwigzanych z windykacja i egzekucjg naleznosci finansowych gminy

14. Wykonywanie zadan i obowigzkéw glownego ksiggowego budzetu Gminy Miejskiej

15. Sprawowanie bezposredniego nadzoru jako Naczelnik
nad dziatalnoscig Wydziatu Finansowego

16. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza

ol S
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Zal. Nr 5

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity : Dz.U z 2016r. poz. 446).

Upowazniam Pana/Panig
NACZEINIKE WYAZIBIIL ...veocrvancrricessresorsons s ssarmess sorsses e snemnos smammssnsan suxs s cemmrs $434 4454558 K3TT54% 54540 K0T 44394 60 8658
Do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych

RV 1L 2103 3 6 G107 v (o) ] R ——
Pelnomocnictwo jest wazne do odwotania.

7 chwilg ustania stosunku do pracy pelnomocnictwo staje si¢ niewazne z mocy prawa.
Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych pelnomocnictw.

Aleksandrow Kujawski dnia........cccoeeeeeeviieiiciincnnnn.



Zal. Nr 6

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

§1

1. Niniejsze zasady reguluja organizacj¢ oraz tryb rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskéw obywateli skierowanych do Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza, Naczelnikow Wydziatow i Kierownikow jednostek podporzadkowanych Radzie
Miejskiej.

2. Rozpatrywanie i zalatwianie merytorycznie skarg i wnioskow nalezy do Wydziatu lub
Samodzielnego Stanowiska wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

§2

1.Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy wtorek w godzinach pracy
Urzedu od godz. 7 do godz. 16%

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

3.Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskdéw umieszczona jest
w siedzibie Urzedu w widocznym miejscu.

4.0bsluge Burmistrza w zakresie przyjecia obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w Urzgdzie
oraz poza siedzibg Urzedu ( np. w trakcie zebran i spotkan srodowiskowych) zapewnia Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny.

§3

Skargi i listy wplywajace do Urzedu niezaleznie od sposobu przedstawienie ( na piSmie,
osobiscie, telefonicznie itp.) podlegajg rejestracji i przechowywaniu w sposob umozliwiajacy
kontrole sposobu i terminu ich zatatwiania. Rejestr skarg 1 wnioskoOw prowadzony jest przez
Sekretarza Gminy — zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik Nr 7.

§4

1.Propozycje odpowiedzi na sktadane wnioski, skargi oraz listy przygotowuje odpowiedni Wydzial
lub Samodzielne Stanowisko, ktorego zakres dzialania dotyczy wniesiona skarga. Odpowiedzi
musza byé precyzyjne i odpowiednio uzasadnione.

2.0dpowiedzi negatywne zawiera¢ muszg Wwyczerpujace uzasadnienie faktyczne 1 prawne.
Odpowiedzi na wnioski, skargi lub listy mieszkancoéw podpisuje Burmistrz. Kopie udzielonych
odpowiedzi na wnioski, skargi i interpelacje przechowywane s3 u Sekretarza Gminy.
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Zal. Nr 8
Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz podpisuje:
a)zarzadzenia, regulaminy 1 ogdlniki wewnetrzne,
b)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
c)pisma zawierajgce o$wiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
d)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydzialow , Samodzielnych Stanowisk

1 Pracownikow,
e)decyzja z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
f)pelnomocnictwa i upowazniania do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace 0soby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
g)pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
h)pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miejskiej przed sadem i organami administracji
publicznej,
i)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
j)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
k)inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrza zastrzegt dla siebie.

§2

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

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan. :

§ 4

Naczelnicy Wydziatoéw podpisuja:

1. pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydzialow, 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 Wydziatdw i zakresu zadan dla
poszczegdlnych Wydziatow lub Samodzielnych Stanowisk.

§5

Naczelnicy Wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§6

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

32



