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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

2) organizacje urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych wydziatéw, stanowisk pracy
w urzedzie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Aleksandréw Kujawski,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Aleksandréw Kujawski,

3) wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski,

4) zastepcy woéjta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Aleksandréw Kujawski,

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Aleksandréw Kujawski,

7) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

8) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

§3

—

. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
. Siedziba urzedu znajduje sie na terenie miasta Aleksandrowa Kujawskiego .

w N

Rozdziat I1
Zakres dziatania i zadania urzedu

§ 4

—

. Urzad stanowi aparat pomocniczy wéjta.
. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wlasnych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990r. - o podziale zadani i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzgdowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

3) zadani wynikajacych z innych ustaw szczegélnych,

4) zadati wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rz adowej
(zadani powierzonych),

5) zadati okreslonych statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami wdjta,

§5

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegblne stanowia inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s g postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wéjta.

N




Rozdziat II1
Zasady funkcjonowania urzedu

§6

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadari pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegélne wydziaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspéidziatania.

§7

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadah urzedu, dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§8

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadati sg obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowi gcych tajemnice stuzbows,

4) przestrzegania prawa zamdwieti publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawn ieniem,

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

§9

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zada
publicznych oraz srodki publiczne z uwzglednieniem intereséw paristwa oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

§ 10

1 Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwie
publicznych.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz
na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wéjt przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw
wydziatéw.

3. Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan wydziatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed wéjtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawuja nadzdér nad nimi.

5. W przypadku nieobecnosci wéjta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest zastepca wéjta lub sekretarz, w zakresie ustalonym przez wéjta.




§ 12

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;j.

2. Wydzialy sg zobowigzane do wzajemnej wspétpracy, w szczegblnosci w zakresie wymiany
informacji oraz konsultacji.

Rozdzial IV
Zadania wojta, zastepcy wdjta, sekretarza oraz skarbnika

§ 13

Do zakresu zadati wéjta nalezy w szczeglnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

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

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw urz edu,

4) wydawanie, w nagtych przypadkach, przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,

5) przygotowywanie projektu budzetu,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7) upowaznianie zastepcy, sekretarza, kierownikéw wydziatéw lub innych pracownikéw urzedu
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) skladanie o§wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

9) przekazywanie uchwat rady organom nadzoru,

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami w szczegdlnosci dotyczgcymi
podziatu zadan,

11) uczestnictwo w pracach zwiazkéw miedzy gminnych oraz wykonywanie zadania
wynikajgcego z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

12) nadzorowanie zadati zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wspétpraca
z terenowymi organami tej wtadzy,

13) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencj,

14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem gminy,

15) podpisywanie uméw i porozumiefi w imieniu gminy,

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski sktadane przez postéw i senatoréw oraz interpelacje
i zapytania radnych,

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

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

19) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracow nikéw,

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

22) wykonywanie uchwat podjetych przez rade,

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

§ 14

W ramach wykonywanych zadan i podejmowanych czynnosci wéjtowi bezposrednio podlegaja:
1) z-ca wdjta,
2) skarbnik,

3) sekretarz,




4) radca prawny,

5) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej,

7) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

8) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;.

§15

1. Na podstawie udzielonego upowaznienia wéjt powierza prowadzenie okre §lonych spraw
gminy w swoim imieniu zastepcy wdjta, a w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie wszystkich zadaf zastrzezonych dla kompetencji wéjta w razie jego
nieobecnosci lub przeszkody w petnienia przez niego obowigzkéw,
2) ustalanie zakresu czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikéw wydziatéw i innych
pracownikéw urzedu,
3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych upowazniefi przez wéjta,
4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,
5) opracowywanie regulaminu pracy urzedu,
6) opracowywanie projektéw podziatu wydziatéw na stanowiska pracy,
7) kierowanie wydziatem Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy,
8) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr.
2. Zastepcy wdjta bezposrednio podlega:
1) Wydziat Pozyskiwania Inwestycji i Rozwoju Gminy.

§ 16

1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

aw szczegblnosci:

1) nadzdr nad mieniem urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
urzedu,

2) wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego,

3) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

4) nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzér w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego za fatwiania spraw
obywateli,

6) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszcze i oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dost epie do informacji publicznej,

8) kontrola wewnetrzna pracy poszczegélnych wydziatéw,

9) nadzér w zakresie prawidtowej realizacji zadati przez Wydziat Organizacyjny,

10) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci wéjta i jego zastepcy w ramach
udzielonych upowaznien,

11) koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remo ntowymi w urzedzie,

12) dbatos¢ o nalezyty wyglad budynku i jego otoczenia,

13) przedktadanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz
koniecznosci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikéw,

14) przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji,

15) wykonywanie innych zadati na polecenie lub z upowaznienia wéjta.

2. Sekretarz kieruje Wydziatem Organizacyjnym i pelni obowiazki kierownika tego wydziatu.

§17

Sekretarzowi bezposrednio podlega:
1) Wydziat Organizacyjny.




§ 18

1. Do zadari skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci,

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

3) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych oraz ich archiwizacje,

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

5) nadzorowanie i kontrola realizacji bud zetu,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzar
pienieznych dla gminy,

7) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra takg odmowe
moze spowodowac,

8) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

9) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urz edzie,

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

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

12) kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

13) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,

14) opracowywanie projektéw zmian instrukgji i regulaminéw dotycz gcych gospodarki
finansowej gminy,

15) przekazywanie poszczeg6lnym wydziatom urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu,

16) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i optat
lokalnych,

2. Skarbnik kieruje bezposrednio Wydziatlem Finansowym i petni obowigzki kierownika tego
wydziatu.

Rozdziat V
Zakres dzialania kierownikéw wydziatéw

§ 19

1. Do zadari kierownikéw wydziatéw nalezy:

1) nadz6ér nad terminowym i zgodnym z przepisami prawa zatatwianiem spraw nalezacych
do wiasciwosci ich wydziatéw lub okreslonych w zakresach czynnosci albo okreslonych
w petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych,

2) realizacja dziatania na rzecz rozwoju gminy,

3) opracowywanie wnioskéw do projektu bud zetu gminy oraz wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych,

4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat rady i zarzgdzer
wéjta oraz wykonywanie podjetych uchwat i zarzgdzen wéjta,

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

6) wspdtpraca z komisjami rady, samorzgdem wsi, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi,

7) wspéldziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadati wymagajacych uzgodnier,

8) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady - na polecenie wdjta,

9) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw




tajemnicy panhstwowej i stuzbowej,
10) udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu dziatania wydziatu oraz
przygotowywanie materiatéw dla potrzeb srodkéw masowego przekazu,
11) dbanie o kompetentna i kulturalna obstuge mieszkaricéw,
12) udzielanie wyjas$niefi w sprawach skarg i wnioskéw,
13) realizowanie zadari wynikajacych z ustaw:
a) o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
b) o stanie kleski zywiotowe;j,
¢) o stanie wyjatkowym,
d) o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowédcy Sit Zbrojnych i zasadach
jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej,
14) wspbtpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie aktualizacji danych w BIP -ie.
15) udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy oraz bud zetu gminy
w Scistej wspétpracy ze skarbnikiem gminy.
2. Kierownicy wydziatéw moga otrzymac petnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§ 20

Zadania wspélne pracownikéw urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw
oraz projektéw decyzji i postanowieti administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadani i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadai i kompetencji pomiedzy organy gminy
i organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw, a tak ze przepiséw
szczeg6lnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektéw programéw i planéw rozwoju gminy, projektéw
budzetéw oraz sprawozdari z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdari i analiz na zlecenie wéjta,

5) realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdari i informacji w tym zakresie,

6) wspdtpraca z komisjami rady, samorzgdami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzagdowej,

7) zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji
i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantéw, zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli, sporz gdzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

w granicach upowaznienia udzielonego przez wéjta,

9) szczegblna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

10) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

11) wykonywanie innych zadaf zleconych przez wéjta.

Rozdzial VI
Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§21

W sktad urzedu wchodzi samodzielne stanowisko (radca prawny) oraz nast epujace wydzialy:
1) Wydziat Organizacyjny (Or),




2) Wydziat Finansowy (Fin),

3) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej ( SRiGK),
4) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej (BiGP),

5) Wydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej (SOiPS),

6) Wydziat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy (PFiRG).

§ 22

1. Do podstawowych zadari Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
2) zapewnienie zgodno$ci dzialania urzedu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami,
3) obstuga organizacyjna wéjta, zastepcy wdjta oraz prowadzenie kancelarii urzedu,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
5) nadzér nad realizacja uchwat rady, wnioskéw komisji oraz wnioskéw i interpelacji
radnych,
6) nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw obywateli,
7) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,
8) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu,
9) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp i ppoz.,
10) prowadzenie archiwum urzedu,
11) udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy oraz bud zetu gminy,
w Scistej wspétpracy ze skarbnikiem,
12) wspétpraca z urzedami pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych
i publicznych dla 0s6b bezrobotnych z terenu gminy,
13) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyboréw, referendum i spiséw
powszechnych,
14) prowadzenie zbioréw dokumentéw statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
15) prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujgcego nastepujgcy zakres prac:
a) ewidencjonowanie i nadawanie biegu postulatom, wnioskom i skargom mieszka ficéw,
b) obstuga interesantéw w zakresie kompleksowych informacji dotycz gcych spraw
z zakresu administracji publicznej oraz dziatalnosci merytorycznej wydziatéw i jednostek
organizacyjnych gminy,
¢) przyjmowanie podan oraz udzielanie pomocy przy wypeinianiu drukéw i formularzy
urzedowych,
16) wykonywanie innych zadafi wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.
17) organizacja i inicjowanie imprez gminnych,
18) kompleksowa obstuga urzedu w zakresie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych,
19) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych i kancelarii tajnej,
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
c) kontrola informacji niejawnych,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
e) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
g) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,
h) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadaj acym stosowne
poswiadczenie bezpieczeristwa,
i) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawieraj gcych informacje niejawne,
j) kontrola przestrzegania, wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej urzedu,
k) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,




20) przygotowywanie i realizacja zadai w dziedzinie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami,

21) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem
kultury fizycznej i sportu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem imprez masowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej gminy,

25) prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

26) opracowywanie planéw rozwoju ustug teleinformatycznych urzedu dla zapewnienia
wysokiej jakosci Swiadczonych ustug przy jednoczesnej minimalizacji kosztéw,

27) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

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

a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubéw radnych i komisji rady),
b) opracowanie materiatéw z obrad: uchwal, protokotéw, opinii, wnioskéw oraz
przekazywanie ich wéjtowi i instytucjom, ktérych dotycza,

29) przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia wojewodzie, regionalnej izbie
obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-
-Pomorskiego,

30) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktéw prawa miejscowego,

32) prowadzenie rejestréw i zbioréw:

c) uchwat rady,
d) interpelacji radnych,
e) wnioskéw i opinii,

33) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

34) przygotowywanie korespondencji przewodnicz gcego rady,

35) organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw przez przewodnicz acego rady,

36) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzeni komisji w celu naliczenia diet,

37) zapewnienie powielenia materiatéw dla radnych, komisji i ich przesytanie w ustalonych
przez przewodniczacego rady terminach,

2. Przy oznaczaniu akt pracownik rady stosuje symbol ,,Br”.
3. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,0r”.

§ 23

1. Do podstawowych zadari Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialéw i informacji do opracowania projektu bud zetu i planéw
finansowych,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy doc hodami wtasnymi
i zasilajgcymi,

3) dokonywanie analiz wykorzystania bud zetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian
w budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania §rodkami budzetowymi,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw bud zetu gminy,

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej urzedu,

6) naliczanie ptac pracownikéw urzedu,

7) prowadzenie ewidencji wartoSciowej mienia gminy,

8) obstuga kredyt6éw zaciaganych przez gmine,

9) prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,

10) obstuga finansowa spraw socjalnych,

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

12) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodark g finansowg jednostek organizacyjnych
gminy,

13) opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planéw finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskéw wéjtowi i radzie,
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14) wspétpraca z regionalna izba obrachunkowg, izbg skarbowg oraz urzedami skarbowymi
i bankami,

15) ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, le $nego, od nieruchomosci i od srodkéw transportu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobér i egzekwowanie nale znosci
z tytutu podatkdw i optat lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowa.

17) wydawanie zaswiadczeri o nie zaleganiu z podatkami oraz o dochodowo $ci gospodarstwa
rolnego,

18) prowadzenie biezacej ewidencji budynkéw i gruntéw w poszczegblnych gospodarstwach
rolnych oraz jej kontrola,

19) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw podatkowych oraz comiesieczne uzgadnianie
dochodéw z ksiegowoscig budzetows,

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

21) biezgca analiza zaleglosci podatkowych ich windykacja i egzekucja,

22) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ewidencja i windykacja niepodatkowych naleznosci
gminy,

23) przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czesci poboru
podatkéw z tytutu tgcznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych,
a takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty i umorzenia zalegtosci
z tytutu tych zobowigzan,

24) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdéw b edacych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych dla celéw podatku od srodkéw transportu,

25) korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatkéw, zgodnie z obowi gzujacymi
przepisami,

26) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej spisu rolnego - aktualizacja dziatek rolnych
na terenie gminy.

27) wykonywanie innych zadasi wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

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

§ 24

1. Do podstawowych zadari Wydzialu Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nale zy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podziatéw, scalania,
rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

2) prowadzenie rejestru gruntéw, ktére z mocy prawa przeszly na wtasnosé gminy (drogi)
oraz ustalanie odszkodowati za w/w grunty,

3) ustalanie i naliczanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi lub
stworzeniu warunkéw do podtgczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen
infrastruktury technicznej w przypadku wybudowania tych urz adzeti z udziatem srodkéw
z budzetu gminy lub w zwigzku z podziatem nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi - nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad i dzierzawe,

5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

6) komunalizacja mienia skarbu paristwa,

7) ewidencja mienia komunalnego - gruntéw, budynkéw i budowli,

8) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

9) planowanie zadani dotyczgcych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania drég
gminnych (pozwolenia na zajecie pasa drogowego i uzgodnienia projektu),

10) wydawanie zezwolefi na uprawe maku,

11) podejmowanie dziatati w celu ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzecg, leSnictwem
i towiectwem,

11



13) sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw,

14) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwole i wodno-prawnych,

15) wydawanie zezwolefi na utrzymanie ras pséw uznawanych za agresywne,

16) sporzadzanie i realizacja programéw zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie
gminy, utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi,

18) przeprowadzanie procedury oraz przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewziec,

19) wykonywanie zadaf wynikajacych z przepiséw szczegétowych dotyczacych ochrony
Srodowiska oraz sporzadzanie decyzji w granicach kompetencji,

20) opracowywanie dokumentacji w zwigzku z powotaniem komisji w przypadku wystgpienia
strat w zwiazku z wystapieniem klesk zywiotowych, choréb na roslinach i porazenia roslin
przez opryski,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludnosci w wode i kanalizacje,

22) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

23) wspdtpraca z agencjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

24) wykonywanie innych zada# wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.

. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,, SRiGK”.

§ 25

. Do podstawowych zadahi Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej nale zy:

1) prowadzenie nadzoru budowlanego i inwestycyjnego w zakresie dotycz gcym zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez urzad,

2) nadzér techniczny w zakresie gospodarki komunalnej prowad zonej przez urzad,

3) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robét publicznych na terenie gminy, w tym
prac finansowanych lub wspétfinansowanych przez powiatowy urzad pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami zasobéw mieszkaniowych gminy,

5) podejmowanie dziatari majacych na celu zaopatrzenie gminy w energie elektryczna,
cieplna, gaz,

6) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wnioskéw do planu, bad anie spdjnosci
rozwigzan planu ze studium, wytozenie planu do publicznego wgladu oraz podejmowanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

7) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

8) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) naliczanie optat planistycznych,

10) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji tych
decyzji,

11) stwierdzenie wygas$niecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe albo decyzja wydana
zostata niezgodnie z planem,

12) wydawanie za§wiadczeni oraz wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

13) przygotowywanie projektéw postanowie i opiniujgcych zgodnosé proponowanych
podziatéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowie A,

14) przygotowanie wnioskéw o zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i niele§ne w czasie procedury sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) udziat w opracowaniu programéw i planéw rozwoju gminy, projektéw bud zetéw,
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sprawozdati oraz wspétudziat w konstruowaniu wnioskéw do programéw unijnych,

16) nadawanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomo$ci,

17) wspétpraca z sagdem rejonowym w zakresie Swiadczenia nieodptatnej dozorowanej pracy
na rzecz gminy przez osoby odbywajace kare ograniczenia wolnosci,

18) wspétpraca ze statystykg paristwowg,

19) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji budynkéw,

20) wykonywanie innych zadat wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,BiGP”.

§ 26

. Do podstawowych zadafi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wspdtpraca w tym zakresie z innymi instytucjami,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcéw w gminie oraz sporzadzanie spiséw w zwiazku
z wyborami i referendum w zakresie ustalonym w odr ebnych przepisach,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé i prowadzenie zwigzanej z tym
ewidencji,

4) wydawanie zezwolefi i nadzér nad zbiérkami publicznymi,

5) przyjmowanie oSwiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie
decyzji o zakazie ich organizowania,

6) wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcéw przebywajacych
na terenie RP,

7) wspdtpraca z polskimi i obcymi urzedami konsularnymi,

8) wspbtpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpiecze fistwa
i porzadku publicznego,

9) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

10) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trze Zwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotéw posiadaj acych zezwolenie,

11) realizacja zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych z dodatkami oraz zaliczek
alimentacyjnych w tym prowadzenie sprawozdawczosci,

12) obowigzki w zakresie obronnosci w tym Swiadczenia na rzecz sit zbrojnych, obowigzki
w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciw pozarowym w tym wspieranie
jednostek OSP,

14) czuwanie nad realizacjg przez jednostki OSP wymogéw w sprawie badati kierowcéw,
a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badati lekarskich cztonkéw OSP
bioracych udziat w dziataniach ratowniczych,

15) sporzadzanie zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

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

§ 27

. Do Wydziatu Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy nale zy w szczegdlnosci:

1) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewziec oraz inwestycji,
ktére moga by¢ objete dotacjami,

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

3) wspbtpraca z poszczegblnymi wydziatami w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatar
przeznaczonych do wspétfinansowania ze srodkéw pomocowych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

4) informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych,

5) biezgce przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediéw dotyczacych wydarzen
w gminie,

6) przygotowywanie materiatéw informacyjnych, folderéw i ulotek,
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7) wspdtpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatasi majacych na celu promocje
gminy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wizerunkiem gminy,
2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,PFiRG”.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28

Wéjt podpisuje dokumenty:

1) jako organ wykonawczy gminy,

2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 29

Do podpisu wdjta zastrzezone sa:

1) zarzgdzenia i regulaminy,

2) pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewn etrznej,

3) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzgdu gmin,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw i senatoréw,

5) wnioski o nadanie odznaczef patistwowych.

§ 30

1. Zastepca wojta i sekretarz podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez nich
nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu wéjta.

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

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

4. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg kopie swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

§ 31

1. Kierownicy wydziatéw podpisuja:
1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci wydziatéw, stanowisk nie zastrze zonych
do wlasciwosci wojta,
2) decyzje, zaSwiadczenia, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowa zniefi udzielonych przez wéjta.
2. Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze podpisujg pracownicy zgodnie z ustalonym przez zastepce wéjta zakresem
czynnosci.

§ 32

Projekty uméw cywilno-prawnych zawieranych przez wdjta, projekty uchwat rady, podlegaja
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym
przez skarbnika.

§ 33

Wéjt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminéw.
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Rozdziat VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw mieszkancow

§ 34

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest

naczelng zasada pracy urzedu.

. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnieni i egzekwowa¢ powinnosci w sposéb zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:

1) udzielaé interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢
tre$é przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwiac sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego,
a sprawy podatkowe zgodnie z ustaw g - Ordynacja podatkowa,

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

4) powiadamiaé o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowa¢ interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnieé.

§ 35

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nale zy Zada¢ od nich za§wiadczen

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mo zliwych do ustalenia na podstawie

przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych,

aw szczegblnosci:

1) dowoddéw stwierdzajacych tozsamosé,

2) dokumentéw urzedowych, wystawianych przez zaktady stuzby zdrowia, opieki spoteczne;j
i ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazéw platniczych na tgczne zobowigzanie pieniezne lub innych decyzji
organéw podatkowych, ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych (Swiadectw, dyploméw, legitymacji, praw jazdy,
dowodéw rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzec zeti sadowych, aktéw
notarialnych, aktéw stanu cywilnego itp.),

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego

w drodze za§wiadczen wtasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebraé

od obywatela - na jego wniosek - stosowne o§wiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesniej

o odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych. W protokole winny by ¢

zamieszczone dane personalne osoby sktadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten

powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 36

. Obywatelom przystuguje prawo sktadania petycji, skarg i wnioskéw.

. Celem umozliwienia obywatelom sktadania petycji, skarg i wnioskéw w sposéb bezpo sredni
woéjt przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyj eé
obywateli przez wéjta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia

w siedzibie urzedu.

. W godzinach przyjmowania petycji, skarg i wnioskéw przez wéjta wszyscy kierownicy
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wydzialéw winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniaj gc wéjtowi w razie
potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

4. Z przyjec interesantéw sktadajacych petycje, skarge lub wniosek sporzadza sie protokdét, ktéry
nalezy przekaza¢ kierownikowi referatu odpowiedzialnemu za wyk onywanie danego zakresu
spraw. Protokét podpisuje wnoszacy skarge i przyjmujacy. Skargi i wnioski zalatwiane sa
zgodnie z k.p.a.

5. Obstuge przyjeé obywateli przez wéjta w sprawach petycji, skarg i wnioskéw zapewnia wydzia t
organizacyjny.

§ 37

Kierownicy wydzialéw przyjmujg obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.
§ 38

1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskéw reguluj g odrebne przepisy.

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

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretarz gminy.

4. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, wnioskéw i listéw
obywateli obowigzane sa przestrzega¢ terminu i sposobu ich zatatwienia.

Rozdziat IX
Przepisy koricowe

§ 39

Szczegbtowe zadania na poszczegblne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikdéw.

§ 40

Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okre$la regulamin pracy urzedu wprowadzony zarzadzeniem wdjta.

§ 41
Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 42

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢é dokonywane wylacznie w drodze
zarzadzenia wdjta.

Wéjt Gminy
Aleksandréw Kujawski

(-) Andrzej Olszewski
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

/e .
Wojt Gminy Wydzial Finansowy
stanowiska: Skarbnik - kierownik wydziatu
> z-ca kierownika wydziatu
Skarbnik ds. ksiegowosci budzetowe;j

: ds. ptacizuUs
Gmlny ds. ksiegowosci podatkowej
ds. wymiaru podatkéw (2)
ds. administracyjnych
kasjer

Wydzial Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy

- stanowiska: Zastepca Wéjta - kierownik wydziatu
WOJta ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju gminy (2)

Zastepca

Wydzial Organizacyjny

stanowiska: Sekretarz - kierownik wydziatu
Sekretarz ds. kadr i obstugi Rady Gminy
. ds. obstugi interesantéw
Gmmy ds. kultury i zaméwier publicznych
ds. sportu i obstugi informatycznej
sekretarka

Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

stanowiska: kierownik wydziatu
ds. gospodarki wodnej i kanalizacji
ds. obrotu ziemig
ds. ochrony $rodowiska
ds. rolnych

Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzenne;j

stanowiska: kierownik wydziatu
ds. budownictwa i inwestycji
ds. energetycznych
ds. budownictwa i planowania

Wydzial Spraw Obywatelskich i Polityki Spoteczne;j

stanowiska: kierownik wydziatu
ds. ewidengji ludnosci i d. o.
ds. wojskowych i obronnosci
ds. $wiadczeti rodzinnych (2)
ds. zaliczki alimentacyjnej

Radca Prawny

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych



