Zarzadzenie Nr 1/17
Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 05 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1., poz. 446 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim w brzmieniu
stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sig schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierujacym komorkami organizacyjnymi Urzedu.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wdéjta Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/15 Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 12 stycznia 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2017 r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/17
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 05.01.2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy w Aleksandrowie Kujawskim

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urz¢du Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
2) organizacj¢ Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych wydzialow, stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Aleksandrow Kujawski,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Aleksandrow Kujawski,
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawski,
4) zastgpcy wojta —nalezy przez to rozumie¢ Zastgpceg Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Aleksandrow Kujawski,
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Aleksandrow Kujawski,
7) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
8) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzgdu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba urzedu znajduje sig na terenie miasta Aleksandrowa Kujawskiego.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta.
2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania

spoczywajgcych na gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych,

3) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegolnych,

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej ( zadan
powierzonych ),

5) zadan okreslonych statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta .

§ 5.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wojta.



Rozdzial II1
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne wydzialy i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 7. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan urzedu,
dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.

§ 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw 1 zadan s obowiazani
do:

1) sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dzialania,

2) zachowania uprzejmoéci i Zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad informacji nigjawnej, stanowigcych tajemnicg shuzbowa,

4) przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentow dotyczacych wykonywania przez
gming zadan publicznych , okreslonych przez rade w statucie gminy.

§ 9. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz $rodki publiczne zuwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

§ 10.1 Gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych.

§ 11.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitoSci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz na indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika.

3. Kierownicy poszczegdlnych wydzialéw kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalnag realizacj¢ zadan wydziatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych wydziatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad ich praca.

5. W przypadku nieobecno$ci wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentow uprawniony jest zastgpca wojta lub sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta.

§ 12.1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa iregulaminu w zakresie ich
wla$ciwosci rzeczowe.

2. Wydzialy sgq zobowigzane do wzajemnej wspolpracy, w szczegoélnosci w zakresie wymiany
informacji oraz konsultacji.



Rozdzial IV
Zadania wéjta , zastepcy wojta , sekretarza oraz skarbnika

§ 13. Do zakresu zadan wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osdb do
podejmowania tych czynnosci,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu,

4) wydawanie, w naglych przypadkach, przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,

5) przygotowywanie projektu budzetu,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) upowaznianie zastgpcy, sekretarza, kierownikow lub innych pracownikéw urzedu do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

8) skladanie o$wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosSci
gminy,

9) przekazywanie uchwatl rady organom nadzoru,

10) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi wydzialami w szczegdlnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

11) uczestnictwo w pracach zwiazkéw migdzygminnych oraz wykonywanie zadania wynikajacego
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

12) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wspotpraca z terenowymi
organami tej wladzy,

13) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wyltacznej kompetenci,

14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

16) udzielanie = odpowiedzi na wnioski skfadane przez postow i1 senatorow oraz interpelacje i
zapytania radnych,

17) gospodarowaniem funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

19) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

21) ustalanie zakreséw czynnosci dla zastepcy wojta, skarbnika i sekretarza,

22) wykonywanie uchwat podjetych przez rade,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami
rady.

§ 14. W ramach wykonywanych zadan i podejmowanych czynno$ci wojtowi bezposrednio
podlegaja:

1) Z-cawdjta,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Radca prawny,

5) Wydziat Rozwoju i Promocji Gminy,

6) Wydzial Planowania,

7) Komenda Strazy Gminne;.

§ 15.1. Na podstawie udzielonego upowaznienia wdjt powierza prowadzenie
okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji wojta w razie jego nieobecnosci
lub przeszkody w pelnienia przez niego obowigzkow,
2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien przez wojta,
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3) opracowywanie regulaminu pracy urz¢du,

4) opracowywanie projektow podziatu wydzialow na stanowiska pracy,

5) nadzorowanie stuzby przygotowawczej w podleglym wydziale,

6) nadzorowanie tresci informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w ramach podleglego wydziatu,

7) wykonywanie czynno$ci urzednika wyborczego,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 referendum,

9) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukeji kancelaryjne;j,

10) kontrola wewngtrzna pracy poszezegolnych wydziatow,

11) koordynacja i nadzor nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie,

12) dbato$¢ o nalezyty wyglad budynku i jego otoczenia

13) przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacyi,

14) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz rejestru tych skarg,

15) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

16) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprz¢tu stanowiagcego wyposazenie urzedu,

18) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wdjta,

19) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

20) nadzorowanie pracy Wydziatu Spraw Organizacyjnych oraz Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Polityki Spolecznej,

21) nadzorowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem przez komisje inwentaryzacyjng spisow z
natury sktadnikow majatkowych,

2. Zastegpcy wojta podlega:
1) Wydzial Organizacyjny i Wydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spoteczne;.

§ 16.1. Do zadan sckretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegblnosci:

1) nadzor nad mieniem urzedu i1 srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,

2) nadzor w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

3) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

5) kierowanie praca urzedu podczas nieobecnosci wojta 1 jego zastgpey w ramach udzielonych
upowaznien,

6) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz koniecznosci
dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

7) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow wydziatow,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdjta.

2. Sekretarz nadzoruje prace Wydzialu Inwestycji.

§ 17. Sekretarzowi bezposrednio podlega:
1) Wydzial Inwestycji.

§ 18. 1. Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) organizowanie wla$ciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych oraz ich archiwizacjg,

4) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,



6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienig¢znych dla gminy,

7) informowanie rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora taka odmowe moze
spowodowac,

8) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

9) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzgdzie,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

11) kontrola gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,
kontrola kasy,

12) kontrola legalnoéci dokumentdéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

13) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

14) opracowywanie projektéw zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
gminy,

15) przekazywanie poszczegdlnym wydzialom urzgdu 1 jednostkom organizacyjnym gminy
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu,

16) opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw 1 optat
lokalnych,

2. Skarbnik kieruje bezposrednio Wydzialem Finansowym i petni obowiazki kierownika
tego wydziatu.
§ 19. Skarbnikowi bezposrednio podlega:
1) Wydzial Finansowy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania Kierownikow wydzialow

§ 20. 1 Do zadan kierownikow wydzialow nalezy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydzialu poprzez planowanie 1 podzial pracy oraz
biezacy nadzoér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszenie odpowiedzialnosci za
terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych do wilasciwosci wydzialu,

2) realizacja dzialan narzecz rozwoju gminy,

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz wnioskéw do wieloletnich programow
inwestycyjnych,

4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwal rady i zarzadzen wojta oraz
wykonywanie podjetych uchwal i zarzadzen woijta,

5) przygotowywanie niezbednych materialow do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,

6) wspdtpraca z komisjami rady, samorzadem wsi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
wspoldziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnief,

7) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady — na polecenie wojta,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

9) udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu dziatania wydzialu oraz przygotowywanie
materialow dla potrzeb $rodkéw masowego przekazu,

10) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow,

11) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

12) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego,

13) nadzér nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do BIP i strony WWW urzedu w zakresie wydziatu,

14) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnoSci pracownikow
wydziatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej wydziahu.



15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych na

stanowisku urzedniczym,

16) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentow w wydziale,
17) udzial w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownikow,
18) udzial w opracowywaniu programéw i planéow rozwoju gminy oraz budzetu gminy w Sciste;

wspolpracy ze skarbnikiem gminy.

2 Kierownicy wydzialow moga otrzyma¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§ 21. Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow

decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o samorzadzie

gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy gminy i organy administracji
rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepiséw szczegolnych wydanych po wejsciu
w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektéw programow i planéw rozwoju gminy, projektow budzetéw oraz

sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,
5) realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,
6) wspdlpraca z komisjami rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spolecznymi, zawodowymi

i gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji rzadowej,

7) zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji

i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8) przyjmowanie interesantdw, zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli, sporzadzanie decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez wajta,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczoSci,
10) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

11) szczegdlna dbalosé o mienie gminy polegajaca na $cislym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,

celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi

budzetowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

Rozdzial VI
Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§ 22. W skiad urzedu wchodzi samodzielne stanowisko - radca prawny (Rp) oraz nastgpujace

wydzialy:

1)

Wydzial Organizacyjny (Or),

Wydzial Finansowy (Fin),

Wydzial Inwestycji (In),

Wydzial Planowania (P1),

Wydzial Rozwoju i Promocji Gminy (Rg)

Wydzial Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej (SOiPS),

Komenda Strazy Gminnej (SG)

§ 23.1. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obsluga prawna urzedu, a w tym w

szczegolnosci:



1) obshluga prawna wojta 1 doradztwo prawne na rzecz stanowisk pracy,
2) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiana przepisow,
3) uczestnictwo w rokowaniach, opiniowanie projektow aktow prawnych rady 1 wojta,
4) przygotowywanie korespondencji procesowej,
5) zastgpstwo przed organami sadowymi i administracyjnymi,
6) biezacy monitoring zmian przepisow prawnych i sygnalizowanie wynikajacych z tego
zmian i obowigzkow.
2 . Przy oznaczaniu akt radca prawny stosuje symbol ,,Rp”

§ 24.1 Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
2) zapewnienie zgodno$ci dziatania urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi regulaminami
1 instrukcjami,
3) obstuga organizacyjna wojta, zastgpcy wojta, sekretarza oraz prowadzenie kancelarii urzedu,
a w szczegdlnosci:
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych i kluczy zapasowych do pomieszezen,
prowadzenie spraw zwiazanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z
placowki pocztowej,
prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
przyjmowanie i kierowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski do wojta, zastgpcy
wojta. sekretarza Iub kierownika wtasciwego wydziatu,
g. zamodwienia prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w fachowe wydawnictwa,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
5) ocenaryzyka zawodowego,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
7) nadzér nad realizacja uchwat rady, wnioskow komisji oraz wnioskow i interpelacji radnych,
8) nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,
9) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,
10) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu,
11) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,
12) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy bhp i p.poz. w urzedzie,
13) obowiazki w zakresie obronnosci w tym swiadczenia na rzecz sit zbrojnych,
14) obowigzki w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciw pozarowym W tym wspieranie
jednostek OSP,
16) czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogow w sprawie badan kierowcow, a takze
informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP bioracych udziat w
dziataniach ratowniczych,
17) udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy, w Scistej
wspolpracy ze skarbnikiem,
18) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym w materialy biurowe i
kancelaryjne oraz urzedowe pieczecie,
19) wspolpraca z urzedami pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych i publicznych dla
0s0b bezrobotnych z terenu gminy oraz organizowanie stazy, praktyk uczniowskich i studenckich,
20) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyborow, referendum i spisdéw powszechnych,
21) prowadzenie zbiorow dokumentow statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
22) prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujacego nastepujacy zakres prac:
a. obstuga interesantow w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych spraw z zakresu
administracji publicznej oraz dzialalno$ci merytorycznej wydzialow 1 jednostek
organizacyjnych gminy,
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b. przyjmowanie wnioskow, pism, podan oraz udzielanie wszechstronnej pomocy przy
wypehianiu drukow i formularzy urz¢dowych,

23) obstuga rady, komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:

a. przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubéw radnych i komisji rady),
b. opracowanie materiatbw z obrad: uchwal, protokolow, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich wojtowi 1 instytucjom, ktérych dotycza,

24) przygotowywanie uchwat rady do przedlozenia wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej
oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz
prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktéw prawa miejscowego,

25) prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:

a. uchwat rady,
b. interpelacji radnych,
c. wnioskéw i opinii,

26) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

27) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady, organizacja 1 udzial w rozpatrywaniu
skarg i wnioskow przez przewodniczacego rady,

28) sporzadzanie list obecnoéci z sesji rady 1 posiedzen komisji w celu naliczenia diet, zapewnienie
powielenia materiatlow dla radnych, komis;ji i ich przesylanie w ustalonych przez
przewodniczgcego rady terminach,

29) opracowywanie planow rozwoju ustug teleinformatycznych urzedu dla zapewnienia wysokiej
jakosci $wiadczonych ustug przy jednoczesnej minimalizacji kosztow,

30) wdrazanie oraz staly nadzor nad oprogramowaniem komputerowym, instalacja
oprogramowania, wdrazanie nowych rozwiazan,

31) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem o0séb nieupowaznionych w tym
nadawanie 1 aktualizacja hasel,

32) zarzadzanie aktualizacjg strony internetowej urzedu 1 BIP,

33) aktualizacja strony internetowej i BIP w zakresie zadan wydziatu,

34) wspolpraca z firmami dostarczajacymi sprzgt informatyczny do urzedu w zakresie serwisu oraz
przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzgtu,

35) prowadzenie nadzoru nad sprzgtem naglasniajacym urzedu,

36) biezaca wspolpraca z samorzadami wsi, organizowanie im pomocy instruktazowo-szkoleniowej.

2 . Przy oznaczaniu akt pracownik rady stosuje symbol ,,Br”
3. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,Or”

§ 25. 1. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy :

1) przygotowywanie materiatéw i informacji do opracowania projektu budzetu i planoéw finansowych,
2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi

1 zasilajacymi,

3) dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian ~ w budzecie w celu
zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,

4) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu gminy,

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej urzedu,

6) naliczanie ptac pracownikow urzedu,

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia gminy,

8) obstuga kredytow zaciaganych przez gming,

9) prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,

10) obstuga finansowa spraw socjalnych,

11) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych,

12) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
13)opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planéw finansowych oraz przedktadanie
wynikajacych z nich wnioskow wojtowi i radzie,

14) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izba skarbowg oraz urzedami skarbowymi i bankami,



15) ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomoéci 1 od $rodkow transportu, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

16) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobdr i egzekwowanie nalezno$ci z tytulu
podatkow 1 optat lokalnych, zgodnie z ordynacjg podatkowa,

17) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z podatkami oraz o dochodowosci gospodarstwa rolnego,

18) prowadzenie biezacej ewidencji budynkow i gruntow w poszczegdlnych gospodarstwach rolnych oraz
jej kontrola,

19) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow podatkowych oraz comiesigczne uzgadnianie dochodéw
z ksiggowoscig budzetowa,

20) sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zaleglosci,

21) biezaca analiza zaleglo$ci podatkowych ich windykacja i egzekucja,

22) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ewidencja 1 windykacja niepodatkowych naleznoéci gminy,
23) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czg$ci poboru podatkéw
z tytutu tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych, a takze w sprawie odraczania
terminu ptatnosci, rozkladania na raty i umorzenia zaleglosci z tytulu tych zobowiazan,

24) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu oséb fizycznych
i prawnych dla celow podatku od $rodkow transportu,

25) korespondencja 1 udzielanie informacji w zakresie podatkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
26) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spisu rolnego — aktualizacja dzialek rolnych na terenie
gminy.

27) wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

28) ewidencja 1 rozliczanie oplat zwigzanych z gospodarka odpadami,

29) ewidencja 1 rozliczanie Funduszu Soteckiego,

30) aktualizacja strony internetowej 1 BIP w zakresie zadan wydziatu,

31) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,Fin”

§ 26.1. Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) podejmowanie i realizacja dziatan majacych na celu zaopatrzenie gminy w energi¢ elektryczna,
cieplna, gaz,

2) realizacja zadan dotyczacych budowy, modernizacji, remontoéw oraz utrzymania drég gminnych,
placéw, chodnikow, parkingéw (pozwolenia na zajgcie pasa drogowego 1 uzgodnienia projektu),

3) zarzadzanie drogami gminnymi, wydawanie zezwolen na transport,

4) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow, przepustow,

5) naliczanie optat za zajgcie pasa drogowego,

6) okreslanie szczegdlowego korzystania z drég w tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

7) wspotpraca z zarzadem drog wojewodzkich, powiatowych oraz Generalng Dyrekcjg Drog
Krajowych 1 Autostrad w zakresie dotyczagcym utrzymania i modernizacji drog i chodnikow na
odcinkach przebiegajacych przez teren gminy,

8) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu porzadku
i bezpieczenstwa na drogach,

9) organizowanie odbiorow koncowych inwestycji realizowanych przez gming,

10) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drog gminnych,

11) realizacja zadan prowadzonych na terenie gminy w zakresie budowy wodociagoéw i kanalizacji ,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludno$ci w wode i1 kanalizacjg, wspolpraca
w zakresie eksploatacji wodociagow i kanalizacji gminnych,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie gminy
w ktorych gmina jest inwestorem,

14) zaktadanie ksiazki obiektu budowlanego i przekazywanie ich zarzadzajacemu,

15) organizowanie, koordynowanie 1 prowadzenie robot publicznych na terenie gminy, w tym prac
finansowanych lub wspotinansowanych przez powiatowy urzad pracy oraz sprawowanie nadzoru
nad tymi osobami,
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16) wytwarzanie i przekazywanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowe;j
urzedu,

17) wspolpraca z solectwami w zakresie realizacji inwestycji dokonywanych na terenie gminy
w ramach Funduszu Soteckiego,

18) sprawowanie nadzoru nad osobami wykonujacymi na terenie gminy prace na cele spoteczne
zwigzane z kara ograniczenia wolnosci,

19) realizacja remontow budynkéw nalezacych do zasobéw gminy,

20) aktualizacja strony internetowej i BIP w zakresie zadan wydziahu,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,In”

§ 27.1.Do podstawowych zadan Wydziatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy:

1) opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania 1 ustalania strategii
rozwoju Gminy oraz przygotowywanie i realizacja planéw rozwoju lokalnego Gminy,

2) statle monitorowanie dostgpnosci srodkow pomocowych,

3) realizacja zadan dotyczacych strefy rozwoju gospodarczego gminy,

4) wspolpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa,

5) koordynacja i wdrazanie inicjatyw oraz dzialan wplywajacych na rozwdj gospodarczy
gminy.

6) inicjowania przedsigwzig¢ zmierzajacych do nawiazania kontaktéw z podmiotami
gospodarczymi krajowymi 1 zagranicznymi oraz organami samorzadu gminnego
i gospodarczego,

7) inicjowania przedsigwzig¢ organizacyjnych i ekonomiczno-finansowych wspierajacych
rozw0j przedsigbiorczos$ci oraz rozwdj gminy z uwzglednieniem rynku pracy,

8) planowania strategii rozwoju inwestycyjnego gminy przy wspdlpracy z innymi wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi gminy,

9) przygotowywania w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego ofert
inwestycyjnych w celu pozyskania inwestorow,

10)  kompleksowa obstuga urzedu w zakresie realizacji ustawy Prawo Zamowien Publicznych
oraz prowadzenié spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty 30 tysigcy euro,

11)  gromadzenie oraz archiwizacja dokumentacji przetargowe;j,

12)  biezace przygotowywanie materialow informacyjnych dla mediéw dotyczacych wydarzen w
gminie, materialdw informacyjnych, folderow i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie
materialdéw promujacych gmine,

13)  prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg i wizerunkiem gminy w tym przygotowywanie
materialow informacyjnych, folderow i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materiatow
promujacych gming,

14)  wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,

16) organizacja i inicjowanie uroczysto$ci gminnych,

17)  prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem
kultury fizycznej i sportu,
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§28.1.

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

biezaca wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia 1 polityki prozdrowotnej gminy,

realizacja zadan zwiazanych z opiekg nad miejscami pamigci narodowej, utrzymaniem
grobow i cmentarzy wojennych,

analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzig¢ oraz inwestycji,
ktére moga byé objgte dotacjami,

pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

wspolpraca z poszezegdlnymi wydziatami w zakresie identyfikowania inwestycji 1 dziatan
przeznaczonych do wspotfinansowania ze $rodkow pomocowych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

aktualizacja strony internetowej i BIP w zakresie zadan wydziahu,

2 . Przy oznaczaniu akt wydzial stosuje symbol ,,Rg”

Do podstawowych zadan Wydzialu Planowania nalezy :

1)

2)
4)
5)

6)

7

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wnioskow do planu, badanie spdjnosci
rozwiazan planu ze studium , wytoZenie planu do publicznego wgladu oraz podejmowanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

prowadzenie aktualizowanego rejestru  miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

naliczanie oplat planistycznych,

prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,
stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowg albo decyzja wydana
zostala niezgodnie z planem,

wydawanie za§wiadczen oraz wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$¢ proponowanych
podzialow nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

przygotowanie wnioskéw o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nieleSne w czasie procedury sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

udzial w opracowaniu programéw i planow rozwoju gminy, projektow budzetow,
sprawozdan oraz wspotudziatl w konstruowaniu wnioskow do programéw unijnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych wynajmu obiektow uzyteczno$ci publicznej,

wspolpraca ze statystyka panstwowa,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji budynkow,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem w zakresie podzialéow, scalania,
rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomo$ci oraz ich ewidencjonowanie,

prowadzenie rejestru gruntow, ktore z mocy prawa przeszty na wlasno$¢ gminy (drogi) oraz
ustalanie odszkodowan za w/w grunty,

ustalanie 1 naliczanie oplat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi lub
stworzeniu warunkow do podlaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen
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§29.1.
1)
2)
3)

4)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)
33)

34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)
44)
45)
46)
47)

infrastruktury technicznej w przypadku wybudowania tych urzadzen z udzialem $rodkow z
budzetu gminy lub w zwiazku z podzialem nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi — nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad idzierzawe oraz
podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

komunalizacja mienia skarbu panstwa,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego — gruntéw, budynkow i budowli,
gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

organizowanie przetargdbw na sprzedaz nieruchomo$ci lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

prowadzenie spraw scalania nieruchomosci,

whnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych,

przygotowywanie dokumentacji do aktéw notarialnych,

zlecanie bieglym sporzadzenia szacunku nieruchomosci,

przeprowadzanie procedury oraz przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewzigc,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych dotyczacych ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie decyzji w granicach kompetenc;ji,

prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi,

opracowywanie dokumentacji w zwiazku z powolaniem komisji w przypadku wystapienia
strat w zwiazku z wystapieniem klesk zywiolowych, chordb na roslinach i porazenia ro$lin
przez opryski,

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych oraz naliczanie optat z tytulu
wieczystego uzytkowania,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,

wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku 1 konopi,

podejmowanie dziatan w celu ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinna i zwierzeca, leSnictwem i lowiectwem,
wspolpraca z agencjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

sporzadzanie decyzji na wycinkg drzew i krzewow,

wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,

sporzadzanie i realizacja programéw zwigzanych z gospodarks odpadami na terenie gminy,
utrzymanie czystos$ci 1 porzadku w gminie,

przygotowywanie i realizacja zadan w dziedzinie ochrony zabytkdw 1 opieki nad zabytkami,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych,

aktualizacja strony internetowej 1 BIP w zakresie zadan wydziatuy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo geologiczne i goricze,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Przy oznaczaniu akt wydziatl stosuje symbol ,,P1”

Do podstawowych zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej nalezy:

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotecznym oraz wspotpraca w
tym zakresie z innymi instytucjami,

prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

sporzadzanie 1 aktualizacja wykazow poborowych, wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu,

wydawanie za§wiadczen z akt ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji o danych osobowych,
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5) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie danych osobowych, informacja niejawna oraz
ustawg o dostepie do informacji publicznej,

6) prowadzenie stalego rejestru wyborcow w gminie oraz sporzadzanie spisow w zwiazku z wyborami
i referendum w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc 1 prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

8) wspolpraca wydziatu z policja, wojskiem, straza pozarna w zakresie zadan merytorycznych,

9) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

10) przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie decyzji
o zakazie ich organizowania,

11) wspédlpraca z innymi instytucjami w zakresie obshugi cudzoziemcéw przebywajacych na terenie RP,

12) wspdlpraca z polskimi i obcymi urzedami konsularnymi,

13) wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

14) realizacja zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych z dodatkami, funduszu alimentacyjnego oraz
zaliczki alimentacyjnej w tym prowadzenie sprawozdawczos$ci,

15) przyjmowanie, przeksztalcanie w forme¢ dokumentu elektronicznego i1 przesylanie do CEIDG
wnioskow o zalozenie, zmiang, zawieszenie, wznowienie i zakonczenie dziatalnoéci gospodarczej,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

17) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotow posiadajacych zezwolenie,

18) przekazywanie danych do biuletynu informacji publicznej,

19) realizacja zadan w zakresie §wiadczen wychowawczych i Kart Duzej Rodziny w tym prowadzenie
sprawozdawczosci,

20) prowadzenie ewidencji obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie oraz po! biwakowych,

21) realizacja zadan w zakresie jednorazowych $wiadczen w wysoko$ci 4000 z1 przyznawanych z tytulu
urodzenia sig¢ zywego dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

22) realizacja zadan w zakresie zasitkow dla opiekunow w tym prowadzenie sprawozdawczoscli,

23) potwierdzanie profili zaufanych,

24) prowadzenie  postgpowan wobec dluznikow  alimentacyjnych w tym prowadzenie
sprawozdawczosci,

25) aktualizacja strony internetowej i BIP w zakresie zadan wydziatu,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,SOiPS”

§ 30. Do Strazy Gminnej nalezy w szczeg6lnosei:

1) realizacja uchwat Rady Gminy Aleksandréw Kujawski w sprawie utrzymania porzadku i czystosci
na terenie gminy Aleksandrow Kujawski,

2) przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecen przetozonych,

3) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, jak rowniez w
przypadku naruszenia dobr osobistych obywateli,

4) udzial w akcjach i szkoleniach,

5) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) biezace prowadzenie dokumentacji straznika, sporzadzanie notatek z podejmowanych czynnosci
shuzbowych,

7) przestrzeganie zasad noszenia munduru i dbato$é o estetyczny wyglad zewngtrzny,

8) przestrzeganie norm kulturalnego zachowania si¢ w czasie pracy 1 poza nia,

9) dbalosé o dobre imig Strazy, powierzony sprzet 1 wyposazenie,

10) terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

11) aktualizacja strony internetowej 1 BIP w zakresie prowadzonych zadan,
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2. Przy oznaczaniu akt Straz Gminna stosuje symbol (SG)”

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 31. W4t podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,
2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 32. Do podpisu wojta zastrzezone sg:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma i wystapienia kierowane do organow kontroli zewngtrzne;j,
3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postow 1 senatorow,
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 33.1. Zastepca wojta 1 sekretarz podpisuja pisma 1 dokumenty w sprawach bezposrednio przez nich
nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu wojta.

2. W przypadku nieobecnosci wojta dokumenty podpisuje zastepca wojta lub sekretarz gminy - zgodnie z
upowaznieniem udzielonym przez wojta.

3. Wéjt moze upowaznié pracownikéw urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja kopie swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.

§ 34.1. Kierownicy wydzialéw podpisuja:
1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydzialow, stanowisk nie zastrzezonych do
wlasciwosci wojta,
2) decyzje, zaswiadczenia , postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez wojta.
2. Pisma o charakterze przygotowawczym , techniczno — kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze
podpisujg pracownicy zgodnie z ustalonym przez kierownika zakresem czynnosci.

§ 35. Projekty umdw cywilno-prawnych zawieranych przez wojta, projekty uchwat rady, podlegaja
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym przez
skarbnika.

§ 36. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulamindw.

Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow

§ 37.1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczelng zasada pracy urzedu.
2.Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinno$ci w sposdb zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:
1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tre$c
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
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2) zatatwiac sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego, a sprawy
podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde pisemne
lub ustne zadanie,

4) powiadamiaé¢ o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowac interesantoéw o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

§ 38.1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zadac od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzgdowych, a w szczegdlnoscei:

1) dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

2) dokumentow urzedowych, wystawianych przez zaklady shuzby zdrowia, opieki spolecznej
i ubezpieczen spolecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na taczne zobowiazanie pienigzne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych (Swiadectw, dyplomoéw, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazddéw, prawomocnych orzeczen sadowych , aktdéw notarialnych, aktow stanu
cywilnego itp.),

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebrac od obywatela — na jego
wniosek - stosowne o§wiadczenie do protokotu , pouczajgc go wezesniej o odpowiedzialnoscei karnej za
podanie falszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej
o$wiadczenie oraz data 1 podpis. Podpis ten powinien by¢é uwierzytelniony przez pracownika
przyjmujacego o$wiadczenie.

3. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej
przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 39.1.0bywatelom przystuguje prawo skladania petycji, skarg i wnioskow.

2.Celem umozliwienia obywatelom skladania petycji, skarg i wnioskow w sposdb bezposredni wojt
przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach . Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez wojta
podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia w siedzibie urzedu.

3. W godzinach przyjmowania petycji, skarg i wnioskow przez wdjta wszyscy kierownicy wydzialdw winni
by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniajac wojtowi w razie potrzeby szybka informacj¢ lub
opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

4. Z przyjec interesantow skladajacych petycjg, skarge lub wniosek sporzadza sig protokdt, ktory nalezy
przekaza¢ kierownikowi wydzialu odpowiedzialnemu za wykonywanie danego zakresu spraw. Protokot
podpisuje wnoszacy skargg i przyjmujacy. Skargi i wnioski zalatwiane s zgodnie z k.p.a.

5. Obstuge przyje¢ obywateli przez wojta w sprawach petycji, skarg i wnioskow zapewnia wydzial
organizacyjny.

§ 40. Kierownicy wydzialow przyjmujg obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

§ 41.1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskéw reguluja odrebne przepisy.

2. Uprawnienia postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z organami administracji
samorzadowej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow reguluje ustawa o
obowiazkach i prawach posta.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym.

4. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zalatwienie skarg, wnioskow 1 listow obywateli
obowigzane sg przestrzegaé terminu 1 sposobu ich zalatwienia.
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Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 42. Szczegdlowe zadania na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikow.

§ 43. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy urzgdu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony zarzadzeniem wojta.

§ 44. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie w drodze
zarzadzenia wojta. 3
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 1/17
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 05.01.2017

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
Wojt Gminy

Zastepca Wojta Gminy
I
Wydzial Organizacyjny
Stanowiska: kierownik wydzialu

ds. kadr i obslugi Rady Gminy
ds. obslugi interesantéw
sekretarka
pracownik administracyjny
ds. obstugi informatycznej (2)
ds. obslugi jednostek pomocniczych
ds. wojskowych i obronnosei
kierowca
pracownik gospodarczy (2)

------- Wydzial Spraw Obywatelskich i Polityki Spolecznej
Stanowiska: kierownik wydzialu
ds. ewidencji ludnosci i d. o. (2)
ds. §wiadczen rodzinnych (3)
k-------- Sekretarz Gminy ds. $wiadczen wychowawcezych (2)
I
Wydzial Inwestycji
Stanowiska: kierownik wydzialu
ds. gospodarki wodnej i kanalizacji
ds. drogownictwa
ds. energetycznych
pracownik gospodarczy

bmm------- Skarbnik (Kierownik Wydzialu)
I

Wydzial Finansowy
Stanowiska: ds. ksiegowosci budzetowej (2)
ds. plac i ZUS
ds. ksiggowos$ci podatkowej
ds. wymiaru podatkéw (2)
ds. administracyjnych (2)
---------- Radca Prawny kasjer

---------- Wydzial Rozwoju i Promocji Gminy
Stanowiska: kierownik wydzialu
ds. pozyskiwania funduszy
ds. promocji gminy
ds. zamoéwien publicznych

-------- Wydzial Planowania
Stanowiska: kierownik wydziatlu
ds. budownictwa (2)
ds. obrotu ziemia i gospodarki komunalnej
ds. ochrony Srodowiska
--------- Komenda Strazy Gminnej
Stanowiska: komendant strazy gminnej
straznik
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