REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Aleksandréw Kujawski, 26.01.2026 r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/2026 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 26.01.2026 r.

Zal. Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim

I. Postanowienia ogolne.

§1

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz, jako organ wykonawczy,
realizuje zadania.

§2

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

§3

Urzad realizuje zadania:

1. Wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2025 1., poz. 1153z p6zn. zm.)

2. Zlecone przez organy administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku
o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji publicznej-
w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia
13.10.1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z
1998r., Nr 133, poz. 872 z p6z. zm.),

3. Wynikajace z innych ustaw szczegolnych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy rozumie¢ Rad¢ Miejska Aleksandrowa Kujawskiego,

Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Aleksandrow Kujawski,

Urzgdzie - nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim,

Zastepcy Burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza, ktory w powierzonym przez
Burmistrza zakresie zapewnia rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu,
Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski,

Skarbniku - rozumie¢ nalezy Skarbnika Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski,

Naczelnikow - rozumie¢ nalezy wszystkich Naczelnikow wydziatéw Urzgdu Miejskiego,
Kierowniku - rozumie¢ nalezy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

Wydziatach - rozumie¢ nalezy komorki organizacyjne Urzgdu, wyodrgbnione ze wzgledu na
dziatania, pod jednolitym kierownictwem

Strazy- rozumie¢ nalezy Straz Miejskg w Aleksandrowie Kujawskim,

Referatach- rozumie¢ nalezy komorki organizacyjne Urzgdu, wyodrgbnione ze wzgledu na
dziatania, pod jednolitym kierownictwem

Samodzielne Stanowiska — rozumie¢ nalezy samodzielne stanowiska pracy w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu,



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

§5

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla:

Postanowienia ogdlne - Zat. Nr 1,

Strukture organizacyjng Urzedu - Zat. Nr 2,

Strukture organizacyjng poszczeg6lnych Wydziatéw Referatow 1 Samodzielnych Stanowisk
przedstawiajg zataczniki 2 A- 2 L,

Zadania 1 kompetencje poszczegolnych Wydzialow, Referatow i Samodzielnych Stanowisk pracy-
Zal. nr 1,

Strukture Organizacyjng Urzedu, wykaz jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spotek
prawa handlowego Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski stanowi - Zat. Nr 3,

Zasady podzialu, zadan i kompetencji pomigdzy Kierownictwem Urzedu (szczegdtowy podziat
zadan 1 kompetencji miedzy: Burmistrzem, Zastepcag Burmistrza,Sekretarzem i Skarbnikiem) - Zat.
Nr 4,

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw - Zat. Nr 5,

Wzor rejestru skarg i wnioskow - Zat. Nr 6,

Zasady podpisywania pism okresla Zat. Nr 7.

§6

Urzad realizuje zadania:

wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 z pézn. zm.), ze Statutu Gminy Miejskiej i uchwat Rady Miejskiej Aleksandrowa
Kujawskiego,

zlecone — z zakresu administracji rzagdowej, ktérych obowigzek wykonywania zostat natozony
na Gming 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.

I1. Struktura Organizacyjna Urzedu.
§7

A. Struktur¢ Organizacyjna Urze¢du stanowia:

Kierownictwo Urzedu

Burmistrz symbol ,,B”
Zastepca Burmistrza symbol”ZB”
Sekretarz symbol ,,S”
Skarbnik symbol ,,SK”
Komorki Organizacyjne Urzedu
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny symbol ,,0A”
Wydziat Finansowy symbol ,,FN”
Wydziat Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska symbol ,,GR”
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej symbol,,GKM”
Wydziat Windykacji i Egzekucji Administracyjnej symbol "EGZ"

Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych symbol "PS"



Wydziat Spraw Spoteczno- Obywatelskich symbol ,,SO”

Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
Referat ds. Informatyki symbol ,.I”
Straz Miejska symbol ,,STM”
Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych symbol "ZOIN"
Samodzielne Stanowiska:
Stanowisko ds. Komunikacji i Polityki Spoteczne;j symbol ,, KPS
Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych symbol ,,ZP”
Stanowisko ds. Wojskowych i Obrony Cywilne;j symbol ,,0C”
Stanowisko ds. O$wiaty symbol OS
Radca Prawny symbol ,,RP”

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

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j symbol ,,MOPS”
Przedszkole im. Juliana Tuwima symbol PS
Szkota Podstawowa Nr 1 im. Polskich Podroznikow symbol SP1
Szkota Podstawowa Nr 3 im. J6zefa Wybickiego symbol SP3
Srodowiskowy Dom Samopomocy im. prof. Jana Wtadystawa Piltza symbol ”SDS”
Warsztat Terapii Zajgciowej im. Edwarda Stachury symbol ,,WTZ”
Ztobek Miejski symbol ,,ZM”

C. Spolki prawa handlowego podlegajaca Burmistrzowi w zakresie wlascicielskim.

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

D. Instytucje Kultury Gminy Miejskiej Aleksandrowa Kujawskiego podlegajace
Burmistrzowi Miasta Aleksandrowa Kujawskiego.

Miejskie Centrum Kultury im. Mariana Szafranskiego symbol ,,MCK”
Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Danilewicz Zielinskiej symbol ,,MBP”
§8

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Urzad dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025r., poz. 1153 z p6zn. zm.)
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz.1135)
¢) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych,

d) Statutu Gminy Miejskiej,

e) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego,

f) niniejszego Regulaminu.

§9



1. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2025 r., poz. 1691) 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, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§10

Podziatu zadan miedzy Wydziatami, Referatami i Samodzielnymi Stanowiskami pracy dokonuje
Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownictwa Urzedu.

§ 11

1. Pracg Wydziatow kieruja Naczelnicy.

2. Naczelnik organizuje prace Wydziatu 1 kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegblnych pracownikow.

3. Pracg Referatu kieruje Sekretarz.

4. Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy Miejskie;j

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.
§12

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

2. Burmistrz pelni funkcje wlasciciela wobec Spotek z ograniczong odpowiedzialno$cia:
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej, Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Wodociggowe;,
Aleksandrowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego.

3. Burmistrz jest przetozonym dyrektorow instytucji kultury: Miejskiego Centrum Kultury im.
Mariana Szafranskiego oraz Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Danilewicz Zielinskie;j.

§13

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

§ 14
Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w razie nieobecno$ci
Burmistrza ,w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 15
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du, organizuje prace Urzedu, w tym zakresie

nadzoruje dzialalnosci Wydziatéw, Referatow 1 Samodzielnych Stanowisk pracy oraz nadzoruje
obsluge Rady Miejskie;.



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

§16

Szczegdtowy podzial zadan pomigdzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
1 Skarbnikiem okres$la (zat. Nr 4.)

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

W celu prawidtowego realizowania zadan Wydziaty, Referaty i Samodzielne Stanowiska wykonuja
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogolnej:

l.zapewnienie  kompleksowej obstugi mieszkancow w  zakresie pracy Wydziatow,
Referatow i1 Samodzielnych Stanowisk,

2. przygotowanie projektow plandéw spoteczno - gospodarczych rozwoju Gminy Miejskiej oraz
budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dzialan,

3. opracowanie projektow uchwat organow Gminy Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

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

5. zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan wtasnych i zleconych,

6. w celu realizacji zadan wspotdzialaja z innymi Wydziatami, Referatami i Samodzielnymi
Stanowiskami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7. zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwym komisjom Rady,

8. rozpatrywanie 1 zatatwianie interpelacji 1 wnioskéw Radnych oraz obywateli,

9. przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

§18

A. Do kompetencji i poszczegélnych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
nalezy:
1. zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu,
2. sprawowanie obstugi biurowej: sekretariatu Rady 1 kierownictwa Urzgdu Miejskiego,
3 . realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady 1 ustalen Burmistrza,
4. organizowanie i realizacja zadan dotyczacych zatatwiania spraw i wnioskoéw obywateli,
5. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Miejskiego 1 Kierownikow jednostek
organizacyjnych,
6. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
7. prowadzenie spraw gospodarczych, gldwnie :
a) gospodarowanie lokalami biurowymi, pomieszczeniami zaplecza technicznego
1 magazynowego Urzedu,
b) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
¢) zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne: zakup inwentarza ruchomego,
materialéw biurowych oraz biezaca konserwacja inwentarza biurowego,
d) wdrazanie postgpu technicznego w zakresie prac biurowych w Urzedzie,
e) wykonywanie prac zwigzanych z obstuga narad okoliczno$ciowych i spotkan,
f) prowadzenie biblioteki Urzedu, kancelarii, archiwum, matej poligrafii, *tacznosci
telefonicznej,faksowej, e- mailowej, radiotelefonicznej,
8. udostgpnienie obywatelom zbioru przepisow prawnych,




9.wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez przelozonych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa uchwatodawczg Burmistrza (od projektu uchwaty
Rady do nadzoru nad jej realizacja),

11. prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji merytorycznym wydzialom aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza,

12. sporzadzenie okresowych informacji z realizacji uchwatl organéw Gminy,

13. prowadzenie ewidencji i nadzoér nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji Rady,

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

15. prowadzenie rejestru 1 zbioru aktow prawnych Rady oraz rejestru wnioskow i opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,

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

17. zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w sprawowaniu mandatu,

18. wspotudziat w opracowywaniu ocen pracowniczych,

19. pomoc przy sporzadzaniu i wysytce sprawozdan do GUS.

B. Do szczegolnych zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej dziatalnosci finansowej Gminy
Miejskiej przy realizacji zadan witasnych, zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzadowej 1 samorzadowe;,

2. gospodarka budzetowa i finansowa,

3. obstuga kasowa Urzedu,

4. obstuga finansowo- ksiggowa Urzedu,

5. opracowanie zatozen do projektu budzetu gminy,

6. wymiar podatkéw i oplat lokalnych,

7. przygotowanie opracowan 1 analiz sytuacji finansowo- gospodarczej jednostek
budzetowych,

8. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow oraz rozliczanie funduszu ptac,

9. prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

10. prowadzenie rozrachunkow,

11. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12. koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji miejskich w ramach
posiadanych kompetenc;ji,

13. windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat,

14. wspotdzialanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Izbg Skarbowa, Urzedem Skarbowym

1 bankami,

15. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

16. prowadzenie spraw z zacigganiem pozyczek, kredytow 1 innych zobowigzan finansowych oraz
udzielaniem poregczen kredytowych,

17. prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpisow,

18. ksiegowanie dochodow, wydatkow oraz kosztow,

19. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

20. organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji dla rachunkowosci,

21. pobieranie optat Smieciowych.

22. prowadzenie gospodarki finansowo-ksiggowej dotyczacej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

23. kontrola terminowosci uiszczania nalezno$ci wynikajacych z zawartych umow dzierzawy.




C. Do szczegolnych zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska nalezy:

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

2. prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem Planu Ogolnego

3. prowadzenie prac zwigzanych z monitorowaniem aktualno$ci Planu Ogélnego i miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz  wnioskowanie o ich aktualizacj¢ lub nowe
opracowanie,

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

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

6. wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7. wydawanie zaswiadczeh o0 przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie spraw dotyczacych planowania i koordynacji zagospodarowania przestrzennego
miasta,

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

10. wspoéldziatanie z innymi wydzialami 1 samodzielnymi stanowiskami dotyczace prowadzenia
spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miejskie;,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z programem "Czyste Powietrze"

12. naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

13. wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za uzytkowanie wieczyste,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami w zakresie mienia komunalnego,
17. realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobéw komunalnych,

18. prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

19. wydawanie zaswiadczen dotyczacych oznaczenia nieruchomos$ci numerami porzagdkowymi,

20. ewidencja nieruchomosci bedacych w zasobach komunalnych,

21. wykonywanie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dzierzawy na grunty bedace w zasobach
Gminy Miejskiej,

22. realizacja zadan w zakresie ochrony §rodowiska,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i nowymi nasadzeniami,

24. nadzér nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosci i porzadku,

25. organizowanie konkursow zwigzanych z ochrong §rodowiska, eksponowanie zieleni 1 estetyki
miasta,

26. realizacja spraw zwigzanych z lokalizacja reklam,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
28. prowadzenie sprawozdawczos$ci zgodnie z zakresem merytorycznym Wydziatu,

29. nadzo6r nad gospodarka odpadami.

30. realizacja spraw, w tym rowniez rejestru, zwigzanych z uprawg maku i konopi indyjskich,

31. prowadzenie spraw rolnych,

32. prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie

34. utrzymanie czystosci , zieleni i prawidlowego stanu sanitarnego na terenach prywatnych

35. prowadzenie rejestru (ewidencji ) zbiornikdw bezodplywowych 1 przydomowych n terenie
Gminy Miejskie;j,

36. kontrola terminowo$ci uiszczania nalezno$ci wynikajacych z zawartych uméw dzierzawy,

37. prowadzenie ksiegowosci analitycznej dotyczacej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,




38. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg tzw. zastepczego wywozu nieczystosci,
39. przeprowadzanie kontroli zawieranych uméw na wywodz (odbidr) nieczystosci ptynnych.

40. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan z Gminnego Zasobu Mieszkaniowego,
41. prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty odszkodowan za grunty zaj¢te pod cel publiczny,
42. wystawianie faktur dotyczacych zawartych uméw dzierzaw,

43.Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB)

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.

D. Do kompetencji i poszczegolnych zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej nalezy:

1. zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej,

2. nadzorowanie i likwidacja skutkow samowoli mieszkaniowe;j,

3 prowadzenie ewidencji w sprawach lokalowych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z budowa , modernizacja, utrzymaniem lokalnych drog, ulic,
wiaduktow, placowek oraz organizacja ruchu drogowego,

5. sporzadzanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom miasta dostaw wody,

1 odprowadzania $ciekow,

7. prowadzenie rejestru (ewidencji) sieci kanalizacyjnej, przylaczy kanalizacyjnych na terenie
Gminy Miejskiej oraz przygotowywanie sprawozdan z zakresu KPOSK.

8. wspotdziatanie w zaopatrzenie miasta w energi¢ elektryczng i cieplna,

9. wspolpraca przy akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastrof,

10. sporzadzenie, w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym projektow umow okreslajacych
wzajemne zobowigzania zwigzane z realizacjg inwestycji i jej przyszlym funkcjonowaniem,

11. wspotgospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi (inwestowanie, modernizacja

i remont, eksploatacja),

12. zarzadzanie lokalami uzytkowymi bedacych w zasobie gminnym,

13. Zarzadzanie i nadzor na budynkiem dworca Kolejowego przy ul. Wojska Polskiego 2,

14. koordynacja dziatah w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy Miejskiej,

15. nadz6ér nad wykonawstwem robot publicznych,

16. prowadzenie inwestycji miejskich,

17. przyznawanie dodatkow mieszkaniowych,

18, przyznawanie dodatkow energetycznych,

19.wydawanie decyzji na zaje¢cia pasa ruchu drogowego oraz umieszczenie urzadzen w
infrastrukturze drogowe;,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg likwacji szkod zaistniatych w pasie drogowym oraz
szkdd bedacych nastepstwem spraw porzadkowych na terenie miasta,

21. gromadzenie z wydzialéw merytorycznych danych niezbednych do wlasciwego opracowania
projektow,

22. przeprowadzenie niezbednych procedur zmierzajacych do realizacji projektu,

23. wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji projektu,

24. bezposrednia opieka oraz nadzor nad stanem grobow i cmentarzy wojennych,

25. nadz6r nad miejskimi terenami pod wzgledem czystosci i1 porzadku,

26. prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drdg i konserwacja,

27. zarzadzanie ogrodkami jordanowskimi, sitowniami zewnetrznymi i skate parkiem przy MCK,
flow-Park,

28. administrowanie parkiem miejskim,

29. wykonywanie zadan z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) zgodnie z art. 237"
Kodeksu Pracy,

30 nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z toaletom miejska przy ulicy Stowackiego,

31. potpraca z ATBS 1 KZN "SIM-Torunski" w zakresie realizacji zadan gospodarki mieszkaniowej,




32. Zarzad Nieruchomos$cia Wspdlna,

33. przygotowywanie zapytan ofertowych do 100.000,00 zt wytacznie zwigzane z wydziatlem
GKM,

34. realizacja zadan zwigzanych z ozdobami $§wigtecznymi na terenie miasta.

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

- kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- prawa o aktach stanu cywilnego,

- ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

- umow i konwencji migdzynarodowych.

1. Do ramowego zakresu zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy
w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie aktow urodzen i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

b) sporzadzanie aktéw zgondw i kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

¢) sporzadzanie aktow matzenstw:

d) przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkdd do zawarcia matzenstwa,

e) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa konkordatowego,

f) przyjmowanie za§wiadczen po zawarciu zwigzku matzenskiego,

g) sporzadzanie aktow malzenstw konkordatowych,

h) wydawanie odpiséw (zupetnych, skroconych i wielojezycznych),

2. wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu

cywilnego w tym:

a) transkrypcji aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

f) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

g) zaswiadczen o braku, zagini¢ciu lub zniszczeniu ksiagg stanu cywilnego,

h) o odmowie sporzadzania aktu stanu cywilnego,

1) wydawanie decyzji w sprawach okre§lonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska,

3. wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

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

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

rozwodowych,

separacji,

uniewaznienia malzenstwa,

przysposobienia (petnego 1 niepelnego),

sprostowania aktu,

ustalenia ojcostwa,

sagdowego 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 matzenskiego poza
granicami kraju oraz kompletowanie dokumentacji zbiorowej,

8. organizowanie jubileuszow dlugoletniego pozycia matzenskiego,

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

a).wstapieniu w zwigzek matzenski,

b). braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa,




¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci po zawarciu matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) uznaniu ojcostwa,

10. wspolpraca z sadami rodzinnymi i opiekunczymi oraz prokuratura w zakresie zdarzen
uzasadniajgcych wszczgcie postgpowania z urzedu,

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

12. wspodlpraca i wspoétdziatanie z innymi USC, biurami ewidencji ludnosci, urzedami skarbowymi,
osrodkami adopcyjnymi, konsulatami, ambasadami, policja, prokuratura, sagdami, kosciotami oraz
innymi instytucjami i organami administracji w zakresie spraw okre§lonymi przepisami prawa,

13. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz informac;ji
niejawnych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem na wykazanie interesu prawnego osob ubiegajacych
si¢ 0 wydanie aktu, ktéry ich nie dotyczy,

14. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej,

15. wspotpraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym,

F. Do zadan i kompetencji Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy:

1. wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskiwania §rodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.)
na realizacj¢ projektow w ramach zadan wtasnych Gminy Miejskiej,

2. opracowywanie przy wspoipracy z Instytucjami Zarzadzajacymi/Wdrazajacymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow zwigzanych z realizacja zadan wtasnych Gminy,

3. prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych umoéw o dofinansowanie projektow,

4. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow,

5. wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urz¢du, jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowych — fundusze unijne 1
krajowe, wspotuczestnictwo w procesach aplikacyjnych,

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

7. przygotowywanie pelnej dokumentacji do podpisywania umoéw na finansowanie powyzszych
inwestycji gminnych z funduszy krajowych 1 europejskich,

8. rozliczanie finansowe i rzeczowe powyzszych inwestycji,

5. sporzadzanie dokumentow OT 1 przekazywanie do wydziatu finansowego,

9. udzial w odbiorach inwestycji gminnych dotyczacych obiektow zabytkowych,

10. wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu wlasnego Gminy Miejskiej,

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

12. monitorowanie efektow dziatan realizowanych na obszarach objetych lokalnym programem
rewitalizacji,

13.opracowanie strategii rozwoju lokalnego,

14. przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych - strategicznych gminy (strategia
rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w konteks$cie pozyskiwania funduszy
zewngtrznych pod katem stawianych wymogoéw przez te fundusze,

15. koordynacja realizacji lokalnego programu rewitalizacji,

16. koordynacja przedsiewzie¢ realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Miasta.




G. Do zadan i kompetencji Wydzialu Windykacji i Egzekucji Administracyjnej nalezy:
1. przygotowywanie upomnien oraz wezwan do zaptaty dla osob, ktore nie uregulowaty naleznosci
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatkéw, oplat za zajecie pasa
drogowego, mandatow, oplat za uzytkowanie wieczyste, optat za uzywanie lokali uzytkowych i
mieszkalnych,optat dodatkowych za parkowanie w SPP, zwrotow dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem,
2. przygotowywanie tytutow wykonawczych do egzekucji ww. podatkow 1 opfat,
3. prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych, dla ktérych organ gminy jest
wlasciwy do ich ustalania, okres$lania i1 pobierania oraz innych naleznos$ci stosownie do przepisow
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
4.pozyskiwanie informacji o majatku zobowigzanego, zrodiach dochodu, miejscach
zamieszkania/siedzibie, prowadzeniu dzialalno$ci zobowigzanych, w celu ukierunkowania
egzekucji 1 likwidacji zalegtosci,
S.przygotowywanie  pism do  uczestnikbw  postepowania  egzekucyjnego,  organow
administracji  publicznej  oraz  jednostek  organizacyjnych im  podlegtych  lub
podporzadkowanych, a takze innych podmiotéw, z zadaniem udzielenia informacji i wyjasnien
niezbednych do prowadzenia egzekucji,
6.obstuga informacyjna dluznikbw w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,
7.analizowanie  skutecznosci  zastosowanych S§rodkow egzekucyjnych 1 podejmowanie
dziatah zmierzajacych do likwidacji zalegto$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzania,
8. biezaca wspolpraca z komornikami sgdowymi oraz innymi organami egzekucyjnymi,
9. wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, a takze z wydziatami
Urzgdu Miasta Aleksandrow Kujawski oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji.
10. prowadzenie postepowan w sprawie odpowiedzialnosci spadkobiercow, cztonkow zarzadow
spotek, osob trzecich za zalegtosci podatkowe,
11. ustalanie sald naleznosci cywilnoprawnych,
12, prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w sptacie zalegtosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w sptacie zaleglosci cywilnoprawnych,
13. coroczna inwentaryzacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatkéw,
oplat za zajecie pasa drogowego, mandatow, oplat za uzytkowanie wieczyste, optat za
uzywanie lokali uzytkowych i mieszkalnych, oplat dodatkowych za parkowanie w SPP,
zwrotow dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem oraz wszystkich kosztow
upomnienia i wezwania,
14. prowadzenie ksiggowosci dotyczacej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
miesigczne uzgodnienia, sprawozdawczo$¢ oraz analiza ewidencji przypisow i odpisow z ww.
tytutu.
H. Do szczegolnych zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Spoleczno- Obywatelskich nalezy:
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 oraz rejestru PESEL.
d) zastrzeganie numeru PESEL.
2. Realizacja ustawy o dowodach osobistych:

a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

b) uniewaznienie dowodow osobistych,

¢) udostgpnienie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodem osobistym,
3. Prowadzenie archiwum i udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych 0s6b zmartych z terenu powiatu aleksandrowskiego,




4. prowadzenie rejestru wyborcOw oraz tworzenie spisu wyborcow,

5. przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

6. udzielanie informacji z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

7. przygotowywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

8. przygotowanie i wydawanie licencji na transport drogowy taksowka,

9. prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz pol biwakowych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z optata targowa,

11. rozpatrywanie interwencji obywateli oraz ich realizacja,

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

13.koordynacja  prac zwigzanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych
1 samorzgdowych oraz referendum,

14. obstuga wybordéw i referenddw.

I. Do zadan i kompetencji Referatu ds. Informatyki nalezy:
1. wdrazanie informatyki w Urzedzie Miejskim,

2. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (moderacja),

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
4. prowadzenie lub organizowanie szkolen,
5
6
7
8

. nadzor techniczny nad sprzetem elektronicznym i komputerowym Urzedu,

. instalowanie programéw komputerowych i biezaca ich aktualizacja,

. tworzenie baz danych i ich archiwizowanie,

szkolenie pracownikdw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego oraz programow

komputerowych,
9. zabezpieczenie i ochrona danych zawartych w sieci komputerowej Urzgdu Miejskiego,
10. zabezpieczenie dostepu do informacji w systemach komputerowych Urzedu
11. opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow,
12. dbato$¢ o prawidlowe funkcjonowanie systemu komputerowego oraz ich bezpieczenstwa,
ochrona antywirusowa programéw komputerowych,
13.odnawianie/instalacja certyfikatow kwalifikowanych uzywanych w programach: Platnik,
Besti@, Edytor Aktow Prawnych XML,
14. odnawianie/instalacja certyfikatow dla programu E-PFRON,
15. opieke¢ nad systemami ministerialnymi wydziatow USC 1 SO,
16. pomoc przy sporzadzaniu i wysytce sprawozdan do GUS,
17. pilotaz i realizacja zamowien zwigzanych z telefonig stacjonarng i komorkowa;
18.odnawianie uméw  licencyjnych na uzytkowanie oprogramowanie; kupnem sprzetu
teleinformatycznego,
19. informatyczna obstuga wyborow i referendow,
20. nadzorowanie za posrednictwem punktu kontrolnego spraw zwigzanych z realizacja ustawy o
swiadczeniu ustug na terenie RP oraz ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej,
21. nadzorowanie monitoringu miejskiego,
22. wsparcie jednostek podlegtych w procesach sprawozdawczych,
23. wykonywanie obowigzkéw okreslonych w zawartych porozumieniach migdzy Urzgdem, a
jednostkami podlegtymi w zakresie ustug ICT.

J. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej nalezy:
1. w zakresie spraw obronnych:

a) czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

b) przygotowanie dokumentacji i udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej




c) kompletowanie dokumentacji o uznanie poborowych, ktdrym dorgczono kart¢ powotania do
zasadniczej stuzby wojskowe] oraz zohlierzy odbywajacych te stuzbe za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

d) organizowanie ,,Statego Dyzuru Burmistrza",

e) opracowanie i realizacja zadan obronnych.

2. w zaKkresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie 1 utrzymywanie w statej aktualnos$ci Miejskiego Planu Reagowania,
b)rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujacych zagrozen na
terenie miasta,

¢) tworzenie warunkow zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

d) ocena rozmiaréw powstatego zagrozenia i prognozowanie ich skutkow,

e) wiaczenie 1 koordynacja dziatan stuzb komunalnych i1 innych stuzb biorgcych udzial w akcjach
ratowniczych,

f) zaktadanie 1 aktualizacja bazy danych o sitach i1 $rodkach mogacych bra¢ udzial w akcjach
ratowniczych,

g) zbieranie meldunkow o wynikach prowadzonych dziatan ratowniczych,

h) opracowanie planu ewakuacji ludnosci z rejonéw zagrozonych,

1) przygotowanie do dziatania radiowego systemu alarmowania oraz systemu wykrywania
zagrozen,

J) wspotpraca ze stuzbg operacyjng Powiatowej Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zarzadzania kryzysowego.

3. w zakresie ochrony ludnosci:

a) aktualizacja bazy danych o zasobach stuzacych do zabezpieczenia ludnos$ci poszkodowanej,

b) realizacja szkolen z zakresu OC i1 powszechnej samoobrony,

¢) tworzenie systemu wykrywania i alarmowania,

d) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zblizajagcym si¢ niebezpieczenstwie,

e) kontrola nad ochrong danych osobowych.

4. Zarzad nad obiektami sportowymi usytuowanymi na terenie Gminy Miejskiej, znajdujagcymi si¢
w bezposrednim lub posrednim uzytkowaniu gminy.

K. Do zadan i kompetencji Inspektora_ds. Oswiaty nalezy:

1. analiza 1 naliczanie dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych oraz dotacji
celowych do planow finansowych,

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

3. przyjmowanie dokumentéw dotyczacych stypendiow, zasitkow i wyprawek szkolnych, awansu
zawodowego, przygotowania zawodowego mitodocianych oraz innych dotacji celowych,
podmiotowych i przedmiotowych, wystawianie decyzji administracyjnych w wyzej wymienionych
sprawach, rozliczania ich , wystawianie not 1 sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami,

4. rozliczania dotacji dla publicznych, niepublicznych placowek oswiatowych w zakresie
obowigzujacego prawa,

5. analiza arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych w zakresie zatrudnienia z
wyszczegolnieniem $rodkow finansowych oraz anekséw z okresleniem skutkow finansowych
zwigkszenia lub zmniejszenia zatrudnienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6. weryfikacja danych o zatrudnieniu pracownikéw os$wiaty 1 danych dotyczacych Systemu
Informacji Oswiatowych /SIO/ i przesytania sprawozdan do Ministerstwa,

7. sporzadzanie analiz skutkow zatrudnienia 1 wynagrodzenia na poszczego6lnych stopniach awansu
zawodowego oraz przedstawienie dokumentacji do $redniej nauczycieli,

8. rozliczanie 1 przyjmowanie sprawozdan z doksztatcania 1 doskonalenia nauczycieli zgodnie z
Uchwatlg Rady Miasta,

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

10. obstuga programéw edukacyjnych: wyprawka szkolna, podreczniki szkolne i innych projektow
dotacji.



L. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Zamowien Publicznych nalezy:

a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi zgodnie z ustawag
,»Prawo zamoéwien publicznych”, migdzy innymi:

a) wybor optymalnej strategii dokonania poszczegdlnych zamowien,

b) wybor trybu udzielania danego zamdwienia,

¢) przeprowadzenie postepowan udzielania zaméwien,

d) przygotowywanie uméw o realizacje danego zamowienia publicznego,

e) prowadzenie petnej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) pomoc przy przeprowadzaniu przetargdw przez gminne jednostki organizacyjne,

g) nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy.

L. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

1. udzielanie biezacych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowigzujgcych
przepiséw prawnych w zakresie biezacej dziatalnosci Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie prawa
administracyjnego, cywilnego, prawa zamdwien publicznych, prawa pracy, finanséw publicznych,
procedury administracyjnej,

2. sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
uchwal, umoéw, anekséw, pism i projektéw innych dokumentéw oraz ich sporzadzanie na zlecenie
0sOb uprawnionych,

3.doradztwo merytoryczne w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji
itp. w szczegllno$ci w zwigzku ze zmieniajgcymi si¢ przepisami prawa majacymi wplyw na
funkcjonowanie gminy,

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

5. sporzadzanie pism kierowanych do sagdow 1 organdéw administracji,

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

7. kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego i1 egzekucyjnego w uzgodnieniu i pod
nadzorem gminy,

8. podejmowanie wszelkich wymaganych prawem czynno$ci, niezb¢dnych do skutecznej ochrony
interesOw gminy,

9.doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez gming inwestycji 1 remontow
w szczegollnosci w zakresie prawa budowlanego,

10.obstuga prawna z zakresu prawa zamoéwien publicznych, w tym doradztwo 1 ekspertyzy
w ramach prac komisji przetargowych

11.realizacja innych czynno$ci wykonywanych na zlecenie gminy, dotyczacych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych gminy, mieszkancow gminy,

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

13. reprezentowanie gminy 1 jej organdw przed organami orzekajgcymi,

14. pemni funkcj¢ Rzecznika Prasowego Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim.

M. Do zadan i kompetencji Inspektora ds. Komunikacji i Polityki Spolecznej nalezy:

1. wspotpraca w opracowaniu 1 aktualizacji programow dot. funkcjonowania organizacji
pozarzadowych,

2. tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, kultury
fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

3. planowanie 1 realizacja budzetu w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki,

4. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie miasta,

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

6. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami kulturalnymi Burmistrza,




7. prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi i nagrodami,

8. realizacja dzialan w zakresie promoc;ji i profilaktyki zdrowia,

9. prowadzenie konsultacji spotecznych, kampanii spotecznych,

10. koordynowanie prac grup i zespotéw konsultacyjnych,

11. koordynacja Aleksandrowskiego Budzetu Obywatelskiego,

12. organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami,

13. prowadzenie strony internetowej miasta oraz miejskich portali spoteczno$ciowych,

14. obstuga panelu ,,Pytanie do Burmistrza”;

15. obstuga panelu Blisko

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

17. wspotpraca z gminami, powiatami 1 instytucjami samorzagdowymi w zakresie planowania i
realizacji wspolnych przedsiewzig¢ a takze koordynowanie wspotpracy w ramach cztonkostwa
Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski w stowarzyszeniach 1 zwigzkach,

18. obstuga obiegu informacji pomigdzy komdrkami organizacyjnymi, jednostkami i podmiotami
zewngetrznymi,

19. organizowanie konkursow skierowanych do mieszkancow Miasta.

N. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej nalezy:

Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw 1 aktow
prawa miejscowego oraz inne czynnoscii zadania okre§lone przez Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego w sprawach, ktore nie zostaly zastrzezone prawem do wylacznej
kompetencji innych organéw administracji rzagdowej i samorzadowe;.

Do zadan Strazy, w ramach okreslonych ustawg o strazach gminnych, nalezy w szczego6lnosci:

1. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre§lonym

przepisami prawo o ruchu drogowym,

3. egzekwowanie przestrzegania zasad obowigzujacych w ruchu drogowym,

4. informowanie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach stanu nawierzchni jezdni
1 ciggow pieszych, stanu oznakowania 1 o$wietlenia ulic oraz prawidlowosci zabezpieczenia
1 oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

5. ujawnianie i doprowadzanie do usuwania pojazdow, ktorych stan wskazuje, ze nie sg uzywane
lub pojazdéw bez tablic rejestracyjnych,

6. wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

7.podejmowanie dziatah zwigzanych z ochrong srodowiska 1 ograniczaniem zjawisk degradacji
srodowiska naturalnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni
miejskiej, obiektéw przyrodniczych, kompleksow parkowych oraz zanieczyszczania wod,

8. zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem §ladow

1 dowodow, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia,

9.podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

10. ochrona obiektoéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

11. podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszeniem efektywnos$ci funkcjonowania stuzb
miejskich odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czysto$ci, prawidlowego zabezpieczenia
miejsc niebezpiecznych,

12. egzekwowanie utrzymania wlasciwego porzadku 1 zapobieganiu dewastacji miejsc

o0 szczeg6lnym znaczeniu dla kultury 1 historii Narodu Polskiego,

13. wspoéltdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen 1



imprez publicznych,

14. uczestnictwo w dzialaniach zabezpieczajacych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

15. doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢

w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja Zyciu 1 zdrowiu innych osob,
16. informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie

1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestgpstw 1 wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi,

17. podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacja obowigzujacych na terenie Gminy Miejskiej
Aleksandrow Kujawski procedur zarzadzania kryzysowego dotyczacych miedzy innymi ewakuacji,
zjawisk naturalnych powodujacych wystapienie zagrozen, postgpowania ze zwierzgtami,

18. konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych dla potrzeb
Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski,

19. egzekwowanie przepiséw porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy, przez organy
samorzadowe Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski.

Do obowiazkow Straznika Miejskiego nalezy:

1. przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne 1 terminowe wykonywanie polecen przetozonych,

2. poszanowanie powagi, honoru, godnosci obywateli i wlasnej,

3. zachowanie tajemnicy prawnie chronionej,

4. podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, a takze przypadku
naruszenia dobr osobistych ludzi,

5. zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi, podwtadnymi
oraz wspolpracownikami,

6. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. zachowanie si¢ z godnos$cig w czasie pracy 1 poza nig.

O. Do zadan i kompetencji Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna
zajmujacg si¢ ochrong informacji niejawnych.

1. W sktad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Kierownik Kancelarii Specjalnej,

- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie Miejskim,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa wydania
poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie Miejskim,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3. W Zespole tworzy si¢ kancelari¢ specjalng podlegla bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony




Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

4. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Burmistrza.

5. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziennikdw, rejestréw 1 ksigzek oraz rejestracja dokumentoéw niejawnych,

2) nadawanie 1 przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika,

3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie Miejskim,

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym,

5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w

Urzedzie Miejskim,

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

VI. Zakres upowaznien
§19

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

§ 20

Burmistrz moze udzieli¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Naczelnikowi Wydziatu,
Pracownikowi Referatu lub osobie piastujacej Samodzielne Stanowisko petnomocnictwo do
wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci



Zal. Nr 2

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim
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Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

~GKM?” — 18,5

Naczelnik Wydziatu

- infrastruktura komunalna, planowania, BHP

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i
utrzymania zasobow lokali uzytkowych

Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury
komunalnej i planowania

Stanowisko ds. drogownictwa, robot

publicznych i utrzymania zieleni

Stanowisko ds. energetycznych i parkow

0,5

Pomoc administracyjna

Portier

Robotnik

12

Zal.2 A



Zal.2 B

Urzad Stanu Cywilnego
USC-3
Kierownik 1
Z — ca Kierownika 1

Inspektor 1




Zal.2 C

Wydzial Finansowy
»FN” —11
Skarbnik 1
Naczelnik
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j 2
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i 1
opftat
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j 1
Stanowisko ds. obstugi kasy 1
Stanowisko ds. analiz i rozliczen 1
kosztow finansowych
Stanowisko ds. rozliczen finansowych 2
Stanowisko ds. obstugi ksiggowe;j 1
oraz plac i rozliczen

Pomoc administracyjna 1




Zal.2 D
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny

LOA” _85
Sekretarz 1

Naczelnik
Stanowisko ds. kadr 1 organizacji 1

Stanowisko ds. obstugi Biura

Rady Miejskiej 1

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
Archiwista 0,5

Pomoc administracyjna 1

Sprzataczka 2

Kserografista 1




Zal. 2 E
Wydzial Gospodarki Gruntami
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
»GR” —4

Naczelnik
Stanowisko ds. budownictwa 1
1 planowania przestrzennego

Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1

Stanowisko ds. gospodarki
gruntami i rolnictwa 1

Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1
komunalnymi




Wydzial Windykacji i Egzekucji Administracyjnej

"EGZ"- 1,5

Naczelnik

Stanowisko ds. egzekucji
administracyjnej

0,5

Zal.2 F



Zal.2 G

Wydzial Pozyskiwania’Srodk()w Zewnetrznych
»PS” -3

Naczelnik

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow
zewngtrznych 2




Zal.2 H

Wydzial Spraw Spoleczno -Obywatelskich
»30” - 2.5

Naczelnik
dziatalno$¢ gospodarcza 1
dowody osobiste

Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci 1

Pomoc administracyjna 0,5




Zal.2 1

Straz Miejska
" STM"_ 2

Komendant
Strazy Miejskiej 1

Mtodszy Specjalista 1




Referat ds. Informatyki

wl” —2,5

Informatyk

2,5

Zal.2 J



Zal.2 K

Samodzielne Stanowiska
,0C” -0,5, ,RP”-1,,7P”-1, ,KPS”’-1,,0S8”-1

Samodzielne Stanowisko ds. 0,5
Wojskowych i Obrony Cywilne;j

Radca Prawny 1

Samodzielne Stanowisko ds. 1
Zamo6wien Publicznych

Samodzielne Stanowisko ds. 1
Komunikacji 1
Polityki Spotecznej

Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty 1




Zal.2 L
Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnych (ZOIN)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Kierownik Kancelarii Specjalnej

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego




Zal. Nr 3

Struktura organizacyjna Urzedu, wykaz jednostek organizacyjnych, instytucji kultury
i spolek prawa handlowego Gminy Miejskiej Aleksandréw Kujawski
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Zal. Nr 4

W sprawach nie uregulowanych niniejszym postanowieniem stosuje si¢ przepisy dziatu VII-
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2022 r., poz.
2000 .).

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy 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 Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

b) kieruje biezacymi sprawami gminy,

¢) reprezentuje Gming Miejska na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach Gminy Miejskie;,

d) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji
publicznej,

e) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,

f) jest Terenowym Szefem Obrony Cywilnej,

g) mianuje pracownikow samorzagdowych wg. obowigzujacych przepiséw i ustalonych zasad,

h) ogtasza uchwaty Rady, przektada je Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

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

J) zawiera umowe o prac¢ z Sekretarzem Gminy,

k) wystepuje z wnioskiem o powotanie Skarbnika Gminy,

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

D) podejmuje czynno$ci nalezace do Rady w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

m) powotuje Zastepce.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig :

a) Sekretarza Gminy,

b) Skarbnika Gminy,

c¢) Zastgpcag Burmistrza

3. Burmistrz sprawuje nadzor nad :

a) Urzedem Stanu Cywilnego,

b) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Oswiaty,

¢) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Komunikacji i Polityki Spoteczne;,
d) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej,
e) Radcg Prawnym

f) Zespoltem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

g) Inspektorem ds. Ochrony Danych,

h). Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i uzaleznien.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:

a) Szkolg Podstawowa nr 1 im. Podr6znikow Polskich

b) Szkota Podstawowa nr 3 im. Jozefa Wybickiego

¢) Przedszkolem im. Juliana Tuwima

d) Ztobkiem Miejskim

e) Kierownikami Gminnych Jednostek Organizacyjnych,



f) Prezesami Spotek Prawa Handlowego.

5. Sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do:

a) Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury im. Mariana Szafranskiego,

b) Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej im. Edwarda Stachury,

¢) Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy im. prof. Jana Wiadystawa Piltza,
d) Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,

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

f) petni role wiasciciela wobec Spotek Sp. z o.0.: ,,PEC”, ,,PGKiW”, ,ATBS”,

B) Zast¢pca Burmistrza

1. Z-ca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan z zakresu:
a) gospodarki komunalne;j,

b) planowania,

¢) gospodarki gruntami,

d) rolnictwa

€) opracowywania strategii,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z budowa , modernizacja , utrzymaniem lokalnych drég i ulic,
g). prowadzenia inwestycji miejskich,

h) opracowywania 1 sktadania wnioskow o dofinansowanie,

1) uzytkowania wieczystego,

J) zarzadzania nad lokalami bedacymi w zasobie gminy,

k) ochrony §rodowiska,

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

b pozyskiwania §rodkéw zewng¢trznych.

2. Sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

a) Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

b) Wydziatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

¢) Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

d) Strazg Miejska,

e) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych

3. Zastgpuje Burmistrza w razie nieobecno$ci, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

C) Sekretarz Gminy

Zadania 1 kompetencje Sekretarza Gminy :

1. wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:

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

b) przygotowuje zakresy czynnos$ci dla Naczelnikow Wydziatow oraz Samodzielnych Stanowisk
pracy,

¢) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

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

e) koordynuje prace zwigzane z udzialem Gminy Miejskiej w zwigzkach 1 porozumieniach
migdzygminnych,

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

g) kontroluje terminowe przygotowanie przez Naczelnikow Wydziatlow materiatow 1 wnioskow
Komisji Rady Miejskiej,

h) prowadzi kontrole wewngtrzne Urzedu,

1) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa,

J) jest redaktorem naczelnym Biuletynu Informacji Publicznej,

k) sprawuje nadzoér nad organizacja i dyscypling pracy Urzedu, koordynuje dziatania komorek
organizacyjnych Urzedu,



1) nadzoruje rzetelne i terminowe zatatwianie spraw obywateli i wnioskow zglaszanych przez
mieszkancow,

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

m) prowadzi rejestr skarg 1 postepowanie skargowe,

2. Pelni funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego.

3. Sprawuje bezposredni nadzér nad :

a). Wydziatem Spraw Spoteczno- Obywatelskich,

b). Referatem ds. Informatyki.

5. Zastgpuje Burmistrza w razie jego nieobecno$ci, w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

D) Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

2. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

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

b) sporzadzenie projektu budzetu Gminy Miejskiej,

¢) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz innych dokumentow pociggajacych za soba
skutki finansowe,

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

e) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z rachunkowos$cia, wykonywanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne nie bilansujace si¢ samodzielnie,

f) sporzadzenie, organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizacji 1 kontroli dokumentow
finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
bedacego w posiadaniu Gminy,

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

h)opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci 1 inwentaryzacji,

1) prawowanie kontroli finansowej dochodow 1 wydatkow Urzedu,

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

2. Pemni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.

b) Sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Windykacji i Egzekucji Administracyjne;.



Zal. 5

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

§1

1. Niniejsze zasady regulujg organizacje¢ oraz tryb rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow
obywateli skierowanych do Burmistrza Miasta, Zast¢pcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
Naczelnikow Wydziatow 1 Kierownikow jednostek.

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

§2

1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach pracy
Urzedu od godz. 9°° do godz. 14°°- W uzasadnionych przypadkach wyznaczony bedzie inny dzien
przyjec¢ interesantow.

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

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

4. Obstuge Burmistrza w zakresie przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie
oraz poza siedzibg Urzedu (np. w trakcie zebran i spotkan srodowiskowych) zapewnia Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny.

5. W szczegodlnych przypadkach obsluga obywateli w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie
w sposob zdalny- z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektroniczne;.

§3

Skargi 1 listy wplywajace do Urzedu niezaleznie od sposobu przedstawienie (na piSmie, osobiscie,
telefonicznie itp.) podlegaja rejestracji 1 przechowywaniu w sposdéb umozliwiajacy kontrole
sposobu i1 terminu ich zatatwiania. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Sekretarza
Gminy — zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik Nr 6.

§4

1. Propozycje odpowiedzi na skladane wnioski, skargi oraz listy przygotowuje odpowiedni
Wydzial lub Samodzielne Stanowisko, ktérego zakres dziatania dotyczy wniesiona skarga.
Odpowiedzi muszg by¢ precyzyjne i odpowiednio uzasadnione.

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



Zal. Nr 6

Rejestr skarg i wnioskow

Symbol Skad Data Nazwisko Adres Zbiorowe Krétka Przekazano Podpis Data Wynik Sprawy Uwagi
sprawy | otrzymano | wplywu iimie lub tres¢ do zatatwienia rozpatrujacego udzielenia | zakonczenia | wnioskujacego

do skarzacego indywidualne (komu i data) odpowiedzi sprawy wielokrotnie

Urzedu lub zgloszenie

whioskujacego




Zal. Nr 7
Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy i1 ogdlniki wewng¢trzne,
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Miejskiej na zewnatrz,
3. pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy Miejskiej,
4. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace Naczelnikéw Wydziatéw, Samodzielnych Stanowisk

1 Pracownikéw Referatow,
5. decyzja z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6. pelnomocnictwa 1 upowazniania do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miejskiej przed sadem i1 organami administracji
publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrza zastrzegt dla siebie.

§2

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

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4

Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1. pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialdow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

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

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow 1 zakresu zadan dla
poszczegbdlnych Wydziatow.

§5

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

§6

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



