BURMISTRZ MIADTYS

Alekswdrowa Kuiawsldego Zarzadzenie Nr 96/2016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie Kujawskim

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

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Regulamin Organizacyjny i struktura organizacyjna obowigzuje od dnia 01 stycznia 2017 r.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZajowo. przyjety.

§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego Nr 50/2016 z dnia
25.05.2016r..

Otrzymuja:
1. Wydziatly Urzegdu Miejskiego: Q

a)Organizacyjno- Administracyjny,
b)Finansowy, )
c)Gospodarki , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, ﬂ

d)Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, AX
e)Spraw Spoleczno-Obywatelski W
f)Promocji, Kultury i Spo
2. Urzad Stanu Cywilneg
3.Samodzielne Stanowiska;
b) Inspektor ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamdwieri Publicznych '

c) Inspektor ds. Rozwoju Lokalnego
d) Imspektor ds. Informatyki /E}Zcﬁfﬂ/&
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Urzedu Miejskiego

w Aleksandrowie Ky Jawskim

Aleksandréw Kujawski, 30.12.2016 .




Zal.Nr1
Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 96/2016 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim

I.Postanowienia ogodlne.

§1

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

§2

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

§3

Urzad Miejski realizuje zadania:

I.wlasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r. , poz. 446 z pdzn. zmianami),

2.7lecone przez organy administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku
o zmianie niektdrych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw administracji--publicznej-
w zwigzku z reformg ustrojowg pafstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z po6zi. zmianami)
oraz ustawy z dnia 13.10.1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz. U..Nr 133, poz. 872 z pdzZn. zmianami), .

3.wynikajgce z innych ustaw szczegolnych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)Radzie- nalezy rozumieé Rade Miejska Aleksandrowa Kujawskiego,

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

c)Urzedzie- nalezy rozumieé Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim.,

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

e)Sekretarzu- nalezy rozumieé¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,
f)Skarbniku- rozumiec nalezy Skarbnika Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego,
g)Naczelnikow Wydzialdéw- rozumie¢ nalezy wszystkich Naczelnikdw,

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

1)Wydziatach- rozumieé¢ nalezy komodrki organizacyjne Urzedu, w tym réwniez jednostki
0 innej nazwie,

j)Ustawie Kompetencyjnej- nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych
ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw administracji publicznej~ w zwigzku z reformg panstwa
(Dz. U.nr 106, poz. 668 z pozn. zmianami).

§5
Regulamin Organizacyjny Urze¢du zwany dalej Regulaminem okresla:
1.Postanowienia ogélne -Zat. Nr 1,



2.Strukture organizacyjng Urzedu -Zal. Nr 2,

3.Strukture organizacyjng poszczegolnych Wydzialdw przedstawiaja zataczniki od Nr 2A
doNr2 G,

4.Strukture Organizacyjng Urzedu Miejskiego oraz wykaz jednostek organizacyjnych i spolek
prawa handlowego Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego stanowi - Zat. Nr 3,

5.Zasady podziahi, zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu (szczegdlowy podziat
zadan 1 kompetencji migdzy: Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem) -Zat.
Nr 4,

6.Zadania i kompetencje poszczegdlnych Wydziatow i Samodzielnych Stanowisk pracy,

7.Wzor pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych -Zat. Nr 5,

8.Zasada przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw -Zal, Nr 6,

9.Wzor rejestru skarg i wnioskdw -Zat. 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 z pézn. zm. ), ze Statutu Gminy Miejskiej i uchwal Rady Miejskiej Aleksandrowa
Kujawskiego,

2.zlecone ~ z zakresu administracji rzadowej, ktérych obowigzek wykonywania zostal natozony na
Gming Miejska ustawami Iub na podstawie porozumienia z organami tej administracji, a takze z
zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendéw oraz
wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych.

II. Struktura Organizacyjna Urzedu.
§7

A.Strukture Organizacyjng Urzedu stanowia:

1.Kierownictwo Urzedu
Burmistrz symbol ,,B”
Z-ca Burmistrza symbol ,,ZB”
Sekretarz symbol ,,5”
Skarbnik symbol ,,.SK”

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

. Samodzielne Stanowiska:

Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zaméwien Publicznych  symbol ,,0C”
Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego symbol ,,RL”
Stanowisko ds. Informatyki symbol ,.I”

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

Migjski Odrodek Pomocy Spolecznej symbol ,,MOPS”



Miejskie Centrum Kultury symbol , MCK”

Przedszkole Samorzadowe Nr 1 im. Juliana Tuwima symbol PS1
Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 im. Polskich Podroznikow symbol SP
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jézefa Wybickiego symbol SP3
Publiczne Gimnazjum Nr 1 im. Lotnikdw Polskich symbol PG1
Srodowiskowy Dom Samopomocy im. Jana Wiadystawa Piltza symbol “SDS”
Warsztat Terapii Zajeciowej symbol ,,WTZ”
Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Danilewicz Zielinskiej symbol ,,MBP”

. Spélki prawa handlowego podlegajaca Burmistrzowi w zakresie wlascicielskim.

Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. symbol ,,PEC sp. z 0.0”
Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Wodociggowej Sp.z 0.0 symbol ,,PGKiW sp. z 0.0.”
Aleksandrowskie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Sp.z 0.0 symbol ,,ATBS sp. z0.0.”

§8

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Urzad dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pdzn.

zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz.

902.),

c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad

wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych 1 urzedach marszatkowskich (Dz. U.z 2014r., poz.1786),

d) Statutu Gminy Miejskiej,
e) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego,
f) niniejszego Regulaminu.

[a—

§9

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

Czynnosei biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie insirukeji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6z zm.).

§ 10

Wewnatrz Wydzialow sg wylacznie stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan migdzy Wydziatami i stanowiskami pracy dokonuje Burmistrz z wiasnej

inicjatywy lub na wniosek kierownictwa Urzedu.

§11

Praca Wydzialéw kieruja Naczelnicy.

2. Naczelnik Wydzialu organizuje prace Wydzialu 1 kontroluje wykonanie zadan

realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.



IIl.Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu.
§12

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

2.Burmistrz petni . funkcje. wiasciciela wobec. Spolek. z ograniczona odpowiedzialnoscig:
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej, Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej Wodociagowej,
Aleksandrowskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego.

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

§13

Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

§14

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

§15

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Miejskiego, organizuje prace Urzedu i w
tym zakresie nadzoruje dzialalnosci Wydzialéw i Samodzielnych stanowisk, nadzoruje obstuge
Rady Miejskie;j. .

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

§16

1.Szczegétowy podzial zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem okresla Zat. Nr 4.

IIT.Zadania i kompetencje poszczegélnych Wydzialow i Samodzielnych Stanowisk Pracy.
§17

W celu prawidlowego realizowania zadat Wydzialy i Samodzielne Stanowiska wykonujg-
nastepujace czynnosel i dzialania natury ogdlnej:

1.zapewnienie kompleksowej obshigi mieszkancow w zakresie pracy Wydziatow i Samodzielnych
Stanowisk,

2.przygotowanie projektéw planow spoleczno-gospodarczych rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w czedci dotyczacej ich zakresu dziatan,

3.opracowanie projektéw uchwal organéw gminy oraz zarzadzen Burmistrza,

4 opracowanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
5.zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych,

6.w celu realizacji zadan wspdldzialaja z innymi Wydzialtami Urzgdu i Samodzielnymi
Stanowiskami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7.zapewnienie obshugi merytorycznej wlasciwym komisjom Rady Miejskiej,

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

6



9.przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

§18

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

1. zapewnienie sprawne] organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,
2. sprawowanie obshugi biurowe;j: sekretariatu Rady Miejskiej i Kierownictwa Urzedu Miejskiego,
3. realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Miejskiej 1 ustalenn Burmistrza,
4. organizowanie i realizacja zadan dotyczacych zalatwiania spraw i wnioskéw obywatel,
5. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego i Kierownikdéw jednostek
organizacyjnych,
6. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
7. prowadzenie spraw gospodarczych, gléwnie ;
a)gospodarowanie lokalami biurowymi i pomieszczeniami zaplecza technicznego
1 magazynowego Urzedu,
b)gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
c)zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne: zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw biurowych oraz biezaca konserwacja inwentarza biurowego,
d)wdrazanie postgpu technicznego w zakresie prac biurowych w Urzedzie,
e)wykonywanie prac zwigzanych z obshiga narad okolicznosciowych i spotkan,
f)prowadzenie biblioteki Urzedu, kancelarii, archiwum, malej poligrafii, tacznosci
telefonicznej,faksowej, e- mailowe], radiotelefoniczne;j,
8. udostepnienie obywatelom zbioru przepiséw prawnych,
9. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przelozonych,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa uchwalodawcza Burmistrza (od projektu uchwaty
Rady do nadzoru nad jej realizacja),
11.prowadzenie ewidencji oraz przekazywania do realizacji merytorycznym Wydziatom aktdw
prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,
12. sporzadzenie okresowych informacji z realizacji uchwal organéw Gminy Miejskiej,
13. prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji Rady,
14. obsluga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady , komisji i radnych,
15. prowadzenie rejestru i zbioru aktéw prawnych Rady oraz rejestru wnioskow i opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,
16. przekazywanie Burmistrzowi do realizacji uchwal Rady Miejskiej, wnioskéw 1 opinii kOIl‘llSJl
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. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ( moderacja),
21. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
22. prowadzenie lub organizowanie szkolen,
23. pomoc przy sporzadzaniu i wysylce sprawozdan do GUS,
24. obshuga wybordw i referendow,

B. Do szczegdlnych zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego naleza:
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidiowej dzialalnosci finansowej Miasta przy
realizacji zadan wlasnych, zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej i
samorzgdowej



1. gospodarka budzetowa i finansowa,

2. obstuga kasowa Urzedu (podatki, zasitki, swiadczenia wychowawcze, oplaty, wynagrodzenia)
3. obsluga finansowo- ksiegowa Urzedu,

4. opracowanie zatozeni do projektu budzetu gminy

5. wymiar podatkow i oplat lokalnych

6. przygotowanie opracowan 1 analiz sytuacji finansowo- gospodarczej jednostek
budzetowych

7. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw oraz rozliczanie funduszu plac,

8. prowadzenie rachunkowosci podatkowej

9. prowadzenie rozrachunkdw

10. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

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

12. windykacja naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat

13. wspétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izba Skarbowsg, Urzedem Skarbowym
i bankami,

14. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami rodzinnymi,

16. wydawanie decyzji w sprawach alimentacyjnych,

17. prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej ds. oplaty gospodarki odpadami
komunalnymi,

18. prowadzenie ksiggowosci analitycznej oplat gospodarki odpadami komunalnymi (oplata
Smieciowa),

19. prowadzenie windykacji oplaty za odpady komunalne {(oplaty émieciowe),

20. pobieranie oplat smieciowych (gospodarka odpadami komunalnymi),

21. prowadzenie gospodarki finansowo-ksiggowe;j ds. oswiaty,

22, pltace, rozrachunki i ich rozliczanie w oswiacie,

23. obstuga kasowa ds. oswiaty,

24. rozliczanie dotacji dla publicznych 1 niepublicznych placdwek ofwiatowych,

25. weryfikacja danych o zatrudnienin pracownikéw odwiaty 1 danych dotyczacych Systemu
Informaciji Oswiatowych,

26. rozliczanie sprawozdan z doksztatcania i doskonalenia nauczycieli,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, zasitkéw, wyprawek
szkolnych, awansu zawodowego, przygotowania zawodowego mtodocianych, innych
dotacji celowych, podmiotowych i przedmiotowych, wystawianie decyzji
administracyjnych, sporzadzanie sprawozdan,

28. prowadzenie spraw z zacigganiem pozyczek, kredytéw i innych zobowigzan finansowych oraz
udzielaniem porgczen kredytowych

29. prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i
odpisow

30. ksiggowanie dochodow, wydatkéw oraz kosztéw

31. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych

32. organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji dla rachunkowoséei

33. prowadzenie karty Duzej Rodziny

34. prowadzenie $wiadczen wychowawczych

35. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych.

C. Do szczegolnych zadah i kompetencji Wydzialu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska nalezg:

1. prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
2.prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem Studium Uwarunkowan i Kierunkéw

Zagospodarowania Przestrzennego,



3. prowadzenie prac zwigzanych z monitorowaniem aktualnosci Studium Uwarunkowan
i Kierunkdéw Zagospodarowania Przestrzennego 1 miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskowanie o ich aktualizacje lub nowe opracowanie,
4.prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z przygotowaniem decyzji
o warunkach zabudowy,
5. prowadzenie postgpowania administracyjnego zwiazanego z przygotowaniem decyzji o ustaleniu
inwestycji celu publicznego,
6. wydawanie wypisow i wyrysow z miej Scowego planu zagospodarowania przestrzennego,
7. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w m.p.z.p.,
8. prowadzenie spraw dotyczacych planowania i koordynacji zagospodarowania przestrzennego
miasta,
9. wspoldziatanie z wydzialami tut. Urzedu w zakresie ladu przestrzennego zagospodarowania
przestrzennego,
10. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Gminy
Miejskiej,
11. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
12. naliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz kontrola ich platnosci,
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 nieruchomoéci do zasobéw komunalnych,
16. prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem nieruchomogci numerami porzadkowymi,
17. ewidencja nieruchomosci bedacych w zasobach komunalnych,
18. wykonywanie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dzierzawy na grunty bedace w zasobach
Gminy Miejskiej, :
19. realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska,
20. prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i nowymi nasadzeniami,
21. nadzdr nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosei i porzgdku,
22. organizowanie konkurséw zwigzanych z ochrong srodowiska, eksponowanie zieleni i estetyki
miasta,
23. realizacja spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam,
24. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach,
25. prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z zakresem merytorycznym Wydzialn,
26. kontrola terminowosci uiszczania naleznosci wynikajgcych z zawartych umdw dzierzawy,
27. realizacja spraw, w tym réwniez rejestru, zwiazanych z uprawa 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 porzadku w gminie
31. utrzymanie czystodci , zieleni i prawidlowego stanu sanitarnego na terenach prywatnych
32. prowadzenie rejestru (ewidencji ) zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych n terenie
Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski
33. wykonywanie czynnodci zwigzanych z organizacja tzw. zastgpczego wywozu nieczystosci
34, przeprowadzanie kontroli zawieranych uméw na wywoz (odbidr) nieczystosci plynnych
35. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przetozonych.

D. Do kompetencji i poszezegélnych zadan Wvydzialu Geoespodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej naleza:

1. zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzgdowej ,

2. nadzorowanie i likwidacja skutkéw samowoli mieszkaniowej,

3. prowadzenie ewidencji w sprawach lokalowych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z budowg , modernizacja, utrzymaniem lokalnych drég, ulic,
wiaduktéw, placowek oraz organizacja ruchu drogowego,

5. sporzadzanie opinil w sprawie przebiegu drog wojewodzkich.

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom miasta dostaw wody
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i odprowadzania sciekow,
7. prowadzenie rejestru (ewidencji) sieci kanalizacyjnej oraz przylaczy kanalizacyjnych na
terenie Gminy Miejskiej Aleksandro wa Kujawskiego,
8. wspdtdziatanie w zaopatrzenie miasta w energie elektryczng i cieplna,
9. wspolpraca przy akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastrof,
10. sporzadzenie, w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym projektéw umoéw okreslajacych
wzajemne  zobowigzania zwigzane z realizacja inwestycji i jej  przysziym
funkcjonowaniem,
11. wspolgospodarowanie = obiektami i lokalami komunalnymi (inwestowanie, modernizacja
i remont, eksploatacja),
12. zarzadzanie lokalami uzytkowymi bedgcych w zasobie gminnym,
13. koordynacja dzialan 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. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przelozonego,
19. bezposrednia opieka oraz nadzor nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych,
20. prowadzenie dzialai w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na zadania
inwestycyjne,
21. nadzér nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosci i porzadku
22. prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg i konserwacjg
23. zarzadzanie ogrodkami jordanowskimi
24, administrowanie parkiem miejskim
25. wykonywanie zadan z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

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

1. Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow
b)przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
o zameldowanie lub wymeldowanie,
c)udostepnianie danych z rejestru mieszkancow
2. Realizacja ustawy o dowodach osobistych:
a) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamogé
b) uniewaznienie dowoddw osobistych
c) udostgpnienie danych zrejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z
dowodem osobistym
3. Prowadzenie archiwum 1 udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw
osobistych oséb zmarlych z terenu powiatu aleksandrowskiego
4 prowadzenie rejestru wyborcow oraz tworzenie spisu wyborcaw,
5. przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 przekazywanie ich do Centralne] Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej,
6. udzielanie informacji z ewidencji dzialalnosci gospodarczej
7. przygotowywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
8. przygotowanie i1 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 zwigzanych z optaty targowa (na targowisku miejskim oraz w innych
miejscach),
11. rozpatrywanie interwencji obywateli oraz ich realizacja,
12. wykonywanie zadaf zleconych gminie przez administracje rzadowa w ramach ustaw
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kompetencyjnych,
13. wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przelozonych

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

a) kodeksu rodzinnego i opickunczego,

b) prawa o aktach stanu cywilnego,

c) ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
d) uméw i konwencji miedzynarodowych.

Do ramowego zakresu zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy
W szczegblnosci:

1. sporzadzanie aktow urodzen i kompletowanie dokumentacji zbiorowe;j,
2. sporzadzanie aktow zgonow i kompletowanie dokumentacji zbiorowe;,
3. sporzadzanie aktéw malzenstw:
a) przyjmowanie zapewnien o meistnieniu przeszkdd do zawarcia matzenstwa,
b) wydawanie zasdwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa konkordatowego,
¢) przyjmowanie zaswiadczer po zawarciu zwiazku matzenskiego,
d) sporzadzanie aktow malzenstw konkordatowych,
¢) wydawanie odpiséw (zupemych i skréconych),
) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w tym:
- transkrypeji aktu stanu cywilnego,
- sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
- uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
- odtworzenia aktu stanu cywilnego,
- ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
- skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
- zaswiadezen o braku, zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
- 0 odmowie sporzadzania aktu stanu cywilnego,
- wydawanie decyzji w sprawach okredlonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska,
4. wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
5.dokonywanie wtdrnej rejestracji stanu cywilnego oparciu o orzeczenia, wyroki sadowe,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a)rozwodowych,
b)separacji,
c)uniewaznienia matzenstwa,
d)przysposobienia (pelnego i niepeinego),
e)sprostowania aktu,
f)ustalenia ojcostwa,
g)sadowego uznania ojcostwa,
6. dokonywanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego w oparciu o polskie i zagraniczne akty
stanu cywilnego,
7.wydawanie zaswiadczen o zdolnoSci prawnej do zawarcia zwigzku matzefiskiego poza
granicami kraju oraz kompletowanie dokumentacji zbiorowej,
8. organizowanie jubileuszéw diugoletniego pozycia matzenskiego,
9. przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekuniczym
oraz prawie o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a).wstapieniu w zwigzek matzenski,
b). braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa,
c) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu malzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
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e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

) uznaniu ojcostwa,

10. wspélpraca z sgdami rodzinnymi i opiekunczymi oraz prokuraturg w zakresie zdarzen
uzasadniajgcych wszczecie postepowania z urzedu,

11. sprawdzanie zgodnosci 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. wspolpraca i wspoldziatanie z innymi USC, biurami ewidencji ludnoéci, urzedami skarbowymi,
osrodkami adopcyjnymi, konsulatami, ambasadami, policjg, prokuratura, sadami, kosciolami oraz
innymi instytucjami i organami administracji w zakresie spraw okreslonymi przepisami prawa,
14.realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych ze szczegélnym uwzglednieniem na wykazanie interesu prawnego oséb ubiegajacych
si¢ 0 wydanie aktu, ktéry ich nie dotyczy,

15. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej,

16. wspdlpraca z Glownym Urzedem Statystycznym,

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

G. Do szczegélnych zadan Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu naleza:

1. podejmowanie dzialan w zakresie promocji miasta na zewnatrz oraz ksztattowanie pozytywnego
wizerunku miasta:
a)opracowanie materialéw promocyjno-informacyjnych: katalogéw, informatorow,
folderow, filméw, informacji do serwisu internetowego itp., oraz wydawanie
materialéw promocyjnych dotyczgcych miasta i rozpowszechnianie tych materiatow,
b)prowadzenie strony internetowe] 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 przedsigbiorcami,
d)$cista wspoipraca z mediami (prasa, radio, telewizja),
e)popularyzacja waloréw historycznych, geograficznych i1 kulturowych miasta,
2. podejmowanie dzialat 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 wspoéldziatanin ze stowarzyszeniami,
organizacjami i instytucjami kultury, sportu i turystyki dzialajgcymi na terenie miasta,
6. organizacja oraz wspolorganizacja w zakresie realizacji imprez sportowych, rekreacyjnych,
kulturalnych i promocyjnych na terenie miasta oraz uroczystosci zwiazanych ze Swigtami
pafnstwowymi na terenie miasta,
7. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym réwniez pomoc organizacjom przy pisaniu
wnioskdw o dofinansowanie z zewnetrznych zrddet,
8. wspolpraca w opracowaniu i aktualizacji programéw dot. m.in. rozwoju miasta, funkcjonowania
organizacji pozarzgdowych,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego,
10. zarzad nad obiektami sportowymi usytuowanymi na terenie Gminy Miejskie], znajdujgcymi sie
w bezposrednim lub podrednim 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 $rodkéw z zewnetrznych Zrddet finansowania na
dziatania kulturalne, sportowe, rekreacyjne,
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14. gromadzenie publikacji tematycznie zwigzanych z historig miasta Aleksandrowa Kujawskiego.
15. inicjowanie, realizacja , koordynacja projektow wspdipracy regionalnej 1 miedzynarodowe;j
Zgodnie z planami i priorytetami miasta

16. wspolpraca z gminami, powiatami i instytucjami samorzadowymi w zakresie planowania i
realizacji  wspolnych przedsiewzigé oraz nawigzywanie wspolpracy —migdzyregionalnej, ze
szczepOlnym uwzglednieniem samorzaddw regionéw partmerskich

17. wspdlpraca  z administracja rzadowa w wojewodztwie w zakresie  wspdlpracy
migdzynarodowej

18. poszukiwanie partneréw do realizacji. projektéw wspolpracy regionalnej i migdzynarodowej
19. przygotowywanie projektow umdow o wspdlpracy samorzadowej i1 miedzynarodowe] oraz
umow zawieranych z innymi podmiotami zagranicznymi

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

21. rozwijanie kontaktéw i wspolpracy z orpanizacjami migdzynarodowymi

22. organizacja imprez promocyjnych i gospodarczych poza granicami kraju

wspoétudziat w przygotowywaniu materiatéw promocyjno- informacyjnych

H. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamdéwien
Publicznych naleza:

1. w zakresie zamoéwien publicznych:
Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie z ustawg
»Prawo zamowien publicznych”, miedzy innymi:
wybdr optymalnej strategii dokonania poszczegélnych zamoéwien,
wybdr trybu udzielania danego zamdwienia,
przeprowadzenie postgpowan udzielania zamowien,
przygotowywanie uméow o realizacje danego zamdwienia publicznego,
prowadzenie pelnej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
pomoc przy przeprowadzaniu przetargéw przez gminne jednostki organizacyjne,
nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy,

2. w zakresie spraw obronnych:

czynnoSci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

przygotowanie dokumentacji i udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej
kompletowanie dokumentacji o uznanie poborowych ktéorym doreczono karte
powotania do zasadnicze] stuzby wojskowej oraz zolnierzy odbywajacych te stuzbe
za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

organizowanie ,,Stalego Dyzuru Burmistrza",

opracowanie i realizacja zadan obronnych:

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowanie i utrzymywanie w staltej aktualnosci Miejskiego Planu Reagowania,
rozpoznawanie,  analizowanie oraz  prowadzenie ewidencji = wystepujacych
zagrozen na terenie miasta,

tworzenie warunkdw zarzgdzania w sytuacjach kryzysowych,

ocena rozmiardw powstalego zagrozenia i prognozowanie ich skutkow,

wigczenie 1 koordynacja dziatan stuzb komunalnych i innych stuzb biorgcych udziat
w akcjach ratowniczych,

zakiadanie 1 aktualizacja bazy danych o sitach i $rodkach mogacych braé udzial w
akcjach ratowniczych,

zbieranie meldunk6éw o wynikach prowadzonych dziataf ratowniczych,

opracowanie planu ewakuacji ludnodci z rejondw zagrozonych,

przygotowanie do dzialania radiowego systemu alarmowania oraz systemu
wykrywania zagrozen,

wspolpraca ze sluzba operacyjng Powiatowej Komendy Panstwowej Strazy
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Pozarnej oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w  zakresie
zarzgdzania kryzysowego,

4. w zakresie ochrony ludno$eci:

aktualizacja bazy danych o zasobach sluzacych do zabezpieczenia ludnosci poszkodowane;j,
realizacja szkolen z zakresu OC i powszechnej samoobrony,

tworzenie systemu wykrywania 1 alarmowania,

ostrzeganie i alarmowanie lndnosci o zblizajgcym si¢ niebezpieczensiwie,

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

1.

opracowanie strategii rozwoju lokalnego

2, prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow krajowych i

&

e

10.

11.

12.

funduszy europejskich na realizacje inwestycji gminnych .

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

przygotowywanie pelnej dokumentacji do podpisywania umdéw 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 i ich
organizacja.

wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu wiasnego Gminy.

wspolpraca z administracjg rzagdowg i samorzadows w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i europejskich na realizowane przez Gmine inwestycje.

inicjowanie, podejmowanie i realizacia przedsiewzie¢ stuzacych rozwojowi Gminy
Miejskiej.

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

nadzor nad funkcjonowaniem Aleksandrowskiej Izby Historycznej.

J . Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Informatyki naleza:

PN R W=

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,

nadzor techniczny nad sprzetem elekironicznym i komputerowym Urzedu,

instalowanie programéw komputerowych i biezgca ich aktualizacja,

tworzenie baz danych i ich archiwizowanie,

szkolenie pracownikow z zakresun obshugi sprzetu komputerowego oraz programow
komputerowych,

zabezpieczenie i ochrona danych zawartych w sieci komputerowej Urzedu Miejskiego,
zabezpieczenie dostgpu do informacji w systemach komputerowych Urzedu

opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentdw,

dbalos¢é o prawidtowe funkcjonowanie systemu komputerowego oraz ich bezpieczenstwa,
ochrona antywirusowa programow komputerowych,

13.odnawianie/instalacja certyfikatéw kwalifikowanych uzywanych w programach: Platnik,

14.
15.

Besti@), Edytor Aktow Prawnych XML,

odnawianie/instalacja certyfikatow dla programu E-PFRON,
wysytka dokumentow z programu E-PFRON,

16. pomoc przy sporzgdzaniu i wysylce sprawozdan do GUS,

17.

pilotaz i realizacja zamowien zwiazanych z telefonia stacjonarng i komaérkows;
14



18. odnawianie uméw licencyjnych na uzytkowanie oprogramowanie; kupnem sprzetu
teleinformatycznego,
19. informatyczna obstuiga wybordw i referendow,
20. nadzorowanie za posrednictwem punktu kontrolnego www.eu.go.gov.pl spraw zwigzanych z
realizacja ustawy o swiadczeniu ushig na terenie RP oraz ustawy o swobodzie dziatalnogci
gospodarczej,

VI. Zakres upowaznien
§18

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

§19
Burmistrz moze udzieli¢ Naczelnikowi Wydzialu lub Samodzielnemu Stanowisku

pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych
czynnosci (wzér pelnomocnictwa do regulaminu Zat. Nr 5).

BURMISTRZ
rAndrayy Giksie
Ll
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Zal. 2 A
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

,,GIM” - 10
Naczelnik Wydziatu
- infrastruktura komunalna !
Stanowisko ds. inwestycji | B
Stanowisko ds. lokalowych T
Stanowisko ds. Iokalowych i 1 [
budowlanych
Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych 177
Stanowisko ds. rozliczen materiatowych, 1T
robét publicznych oraz grobownictwa
Stanowisko ds. drogownictwa 1T
Stanowisko ds. inwestycyjnych 1 |
Konserwator 1
Pracownik gospodarczy 2

Zal.2 B
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Urzad Stanu Cywilnego

,,USC” - 4
Kierownik 1 4+
7.— ca Kierownika 1 17
Inspektor 2 T
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Wydzial Finansowy
»IFN" - 18

Skarbnik
- Naczelnik Wydzialu

Stanowisko ds. obslugi ksiegowe;j
oraz plac i rozliczen

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i
oplat

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. rozliczen podatkowych
oraz windykacji gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. rozliczen finansowych oraz
ksiggowosci gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko ds. analiz i rozliczefi
kosztéw finansowych

Stanowisko ds. rozliczen finansowych
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Zal.2 C



Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i 4 T
funduszu alimentacyjnego
Gléowny ksiggowy ds. od§wiaty w .
szkotlach i przedszkolu
Stanowisko ds. o$wiaty, plac i rozliczen I
w szkotach i przedszkolu
Stanowisko ds. obshagi finansowej T ]

oswiaty
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Zal.2D
Wydzial Organizacyjno —-Administracyjny

»OA” — 11
Naczelnik 1 1
]
Stanowisko ds. kadr 1 1

Stanowisko ds, obstugi Biura
Rady Micjskiej 2

Stanowisko ds. obshugi sekretariaty I 7
_
r Obstuga techniczna
6 o S
W tym: ]
Sprzataczka 2
L

[ Gori ]

Portier- Punkt Obshigi Interesanta

Informatyk- Punkt Informacji
Turystycznej

1
_
1
]
Pracownik gospodarczy 1
[ BURMiz He
Mﬁa
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Zal.2 E
Wydzial Gospodarki Gruntami
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Naczelnik , 1
Stanowisko ds. budownictwa 1 77

1 planowania przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki | S
gruntami i rolnictwa
Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1+
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Wydzial Spraw Spoleczno - Obywatelskich
”SO” - 3

Naczelnik 1
~ dziatalnogé pos odarcza

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 —i

! Stanowisko ds. dowodgw osobistych

F

dr Andrzej Cigfis
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Zal.2 F




Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

~PK?- 5

Naczelnik Wydziatu

- Promocja, kultura, sport

—

Stanowisko ds. sporty i obstugi obiektow

sportowych

Stanowisko ds. promocji { kualtury

Stanowisko ds, wspolpracy

L migdzynarodowej i samorzadowej

I

Pracownik gospodarczy
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Podzial zaday; ; kompetenc Ji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

A) Burmistrz - stanowisko z wyhory,
Wykonuje zadanig wynikajace z ustawy o Samorzadzie gminnym oraz z przepisdw okreslajacych
status Burmistrza.

1. Kompetencje i zadania Burmistrzg -
a)jest Kierownikijem Urzgdu w rozumieniy Kodeksu Pracy,
b)kieruje biezgcymi Sprawami gminy,

J)powohije Zastepce,
k)zawiera UmOowe o prace z Sekretarze, Gminy,
Dwystepuje z wnioskiem o powolanie Skarbnika Gminy,

a)Zastgpcy Burmistrza,
b)Sekretarza Gminy,

c)Skarbnika Gminy.

3. Bummistrz Sprawuje nadzér nad -

a)Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Mjeszkanjowej,

b)Wydziatem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiskz

c)Urzedem Stany Cywilnego,

d)Samodzielnym Stanowiskiem ds, Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zamoéwien Publicznych
e)Samodzielnym Stanowiskiem ds. Rozwoju Lokalncgo

g)Kierownikami Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
h)Prezesami Spolek Prawa Handlowegg,

4. Sprawuje funkgje Zwierzchnika s ’bowego w stosuniy do Kierownikgw Gminnym Jednostek
O.rganizacyjnych 0raz petni role wiasciciela wobec Spélek Sp. z 0.0.: ~PEC”, ~-PGKiW”,  ATRS”
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B) Zastepea Burmistrza
1. Z — ca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadan z zakresu:
a)edukacji,
b)opieki spolecznej,
c)kultury, sportu i rekreacji,
d)promocji i pozyskiwania srodkdw,
e)profilaktyki uzaleznien.
2. Sprawuje bezposredni nadzor nad praca;
a)Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1.im. Podroznikéw Polski ch,
b)Publicznej Szkoly Podstawowej Nr3. im. Jozefa Wybickiego,
c)Przedszkola Samorzadowego Nr 1, im. Juliana Tuwima,
d)Gimnazjum Publicznym Nr 1 im. Lotnikéw Polskich,
e)Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,
f)Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Jana Wiadyslawa Piltza
g)Warsziatu Terapii Zajeciowej,
h)Miejskiego Centrum Kultury,
1)Wydzialu Promocji, Sportu i Kultury.
- 3. Pelni funkcje Pelnomocnika ds. oséb niepelosprawnych.
4. Zastepuje Burmisirza w razie jego nieobecnosei, w ramach udzielone g0 pelnomocnictwa.

() Sekretarz Gminy
Zadaria i kompetencje Sekretarza Gminy -
1. wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje Kierownika administracyjnego Urzedu Migjskiego.

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnia go w miarg potrzeby,

b) przygotowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikdw Wydzialéw oraz Samodzielnych Stanowisk

pracy,
¢) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

d) analizuje projekty przejmowane przez Gming Miejskg zadan zleconych z zakresu administracji

rzadowej,

e) koordynuje prace zwiazane z udziatem Gminy Miejskiej w zwigzkach i porozumieniach

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

g) kontroluje terminowe przygotowanie przez Naczelnikow Wydzialéw materialéw i wnioskéw

Komisji Rady Miejskiej,

h) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

1) prowadzi kontrole wewnetrzne Urzeduy,

J) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa,
k) jest redaktorem naczelnym Biuletynu Informacji Publiczne;j,

1) sprawuje nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy Urzedu, koordynuje dzialania komorek

organizacyjnych Urzedu,
m) prowadzi nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami,

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

kancelaryjna),

0) nadzoruje rzetelne i terminowe zalatwianie spraw obywateli i wnioskow zglaszanych przez

mieszkancow,
p) koordynuje prace zwiazane z organizacig wyboréw prezydenckich, parlamentarnych
i samorzgdowych oraz referendum,
q) wykonuje inne zadania na polecenie Iub z upowaznienia Burmistrza,
r) prowadzi rejestr skarg i postepowanie skargowe,
2. sprawuje bezposredni nadzér nad :
a) Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym,
b) Wydziatem Spraw Spoleczno — Ohywatelskich,

3. wspbipracuje z Radg i Komisjami Rady Miejskiej, sprawuje nadzér nad wlasciwym przygotowaniem

materialow na obrady sesji,
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4. nadzoruje kompletowanie dokumentacjj z prr:icy Rady Miejskie;.

D) Skarbnik Gminy — stanowisko 7 powolania.
Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:
1. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009

0 finansach Publicznych (Dz.U. z 2016 Ppoz.1870).

2. Do zadan i kompetencji Skarbnika naj zZy:

a) koordynacja prac Jedno i
wieloletnimi  planami finansowymi, informacjami okresowymi ( w tym o stanie mienia
b) sporzadzenie projektu budzety Gminy Miejskie;,
¢) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz innych dokumentéw pociagajgcych za sobg
skutki finansowe,

g) sporzadzene, Organizowanie Przyjmowania, obiegu, archiwizacii i kontrojj dokumentéw
finansowych w SposGb Zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
bedacego w posiadaniy Gminy,

Gminy Migj skigj,
1) opracowanie projektéw zarzadzer i przepisow wewnetrznych wydawanych Przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowogc; i Inwentaryzacji,

zakresie komunalne; gospodarki finansowej,
k)s prawowanie kontroli finansowej doc od6w i wydatkow Urzedu,

Danaliza sprawozdas » wykonania budzety pod katem Przestrzegania dyscypliny budzetowej w
Urzedzie, jednostkach j zakladach budzetowych,

BURMIs TRz

aﬁfmm
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Zal. Nr5

Pelmomocnictweo do wydawania decyzji administracxinxch

Na podstawie art. 39 ust. 1-ustawy z dnia 8 marcs 1990 roku o Samorzadzie gminnym (tekst
jednolity : Dz.U z 201 6r. poz. 446).

Upowazniam POBAPEG ottt
Naczelnika i e
Do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych

W sprawach dotyezacych ......owrvveer
Pelmomocnictwo Jjest wazne do odwolania.

Z chwilg ustania stosunky do pracy petnomocnictwo staje sig niewazne z mocy prawa,
Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych pelomocnictw,

.....................................

..............................................................................
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Zal. Nre¢

Zasady Przyjmowania, rozpatrywania i zalatwianja skarg, wnioskéw i listéw mieszkancow

1.Burmistrz przyjmuje obywateli w Sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w godzinach pracy
Urzedu od godz. 730 do podz. 15%

2.W przypadkuy, gdy dzien WyzZnaczony do przyjmowania skarg | wnioskéw Jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, dniem przyjeé jest nastepny dzieri roboczy.

3.Informacja o dniach j godzinach przyje¢ w Sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest
W siedzibie Urzedu w widocznym miejscu, :

4.0bstuge Burmistrza w zakresie przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie
oraz poza siedziba Urzedu ( mp. w trakcie zebrar i spotkan s’rodowiskowych) zapewnia Wydziat
Organizacyjno —Administracyjny.

§4

-Odpowiedzi negatywne zawieraé Musza wyczerpujace uzasadnienje faktyczne i prawne.
Ydpowiedzi na wrioski, skargi Tub listy mieszkaricow podpisuje Burmistrz. Kopie udzielonych

dpowiedzi na whioski, skargi i interpelacje przechowywane sg u Sekretarza Gminy.
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Zal. Nr 8
Zasady podpisywania pism

§1
Burmistrz podpisuje:
a)zarzadzenia, regulaminy i ogdniki wewnetrzne,

i Pracownikéw,
e)decyzja z zakresy administracji publicznej, do ktérych wydawania w Jego imieniu nje upowaznit
pracownikéw Urzedu,
f)pelmomocnictwa i upowazniania do dziatania w Jjego imienju, w tym pisma Wyznaczajgce osoby

publicznej,
Dodpowiedzi na interpelacje i Zapytania radnych,

J)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
k)inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrza zastrzegl dla siebje.

§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
Zastrzezone do podpisu Burmistrza,
§3

rzez Burmistrza,
- pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatdw zakresu zadah dla
0szczegblnych Wydziatdw lub Samodzielnych Stanowisk.




