Zatgcznik do zarzadzenia nr 113/2023

Burmistrza Aleksandrowa tdédzkiego

z dnia 25 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU MIEJSKIEGO W ALEKSANDROWIE tODZKIM

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie tédzkim w tym:

1) zasady kierowania,

2) strukture organizacyjna,

3) zadania, zakres dziatania i kompetencje komdrek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) burmistrzu, nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Aleksandrowa
tédzkiego,

2) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Aleksandréw tdédzki,

3) jednostce pomocniczej, nalezy przez to rozumieé osiedle bgdz sotectwo,

4) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Aleksandrowie tédzkim,

5) regulaminie, nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim,

6) urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie
tédzkim,

7) wydziale, nalezy przez to rozumie¢ wydziat urzedu lub inng komodrke
organizacyjng urzedu na prawach wydziatu,

8) zastepcy burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza
Aleksandrowa tédzkiego,

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Aleksandréow

todzki,

10) skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Aleksandréw
tédzki,

11) klientach - nalezy rozumieé¢ przez to osobe lub jednostke

organizacyjng, korzystajgcg z ustug Urzedu.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy. Przy pomocy urzedu Burmistrz
wykonuje uchwaty rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad wykonuje w szczegdlnosSci zadania:
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1) wtasne gminy,

2) zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej,

3) z zakresu administracji rzgdowej i samorzgdowejrealizowane przez gmine
na mocy porozumien.

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym.

2.Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika.

3.W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwos$ci petnienia przez niego
obowigzkdédw jego funkcje sprawuje Zastepca Burmistrza.

4.Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu, ktory w zakresie dziatania urzedu
czuwa nad racjonalnym dysponowaniem S$rodkami finansowymi oraz
nadzoruje dziatalnos¢ finansowga jednostek organizacyjnych gminy.

5.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne warunki
dziatania urzedu.

6.W celu wykonania okreslonych zadan wymagajacych wiedzy specjalistycznej,
potrzeby wspétdziatania jednostek organizacyjnych Urzedu, Burmistrz moze
powotywac zespoty lub komisje.

7.Burmistrz moze wustanawiaé¢ koordynatoréw Ilub petnomocnikéw do
prowadzenia spraw okreslonych w petnomocnictwach, w szczegédlnosci, jesli
wykonywanie lub koordynowanie zadan wykracza poza zakres dziatalnosci
jednostki organizacyjnej Urzedu.

§ 5. 1. Urzad realizuje swoje zadania w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakosécig i Srodowiskiem, zgodnego z norma PN-EN — ISO
9001:2015 oraz PN_EN- ISO 001:2015 w oparciu o podejscie procesowe.

2. Wtasciwy przebieg procesdéw, realizacja celdw jakosci, stosowanie dziatan
zapobiegawczych i korygujgcych, podlega ocenie kierownictwa urzedu w ramach
rocznych przegladodw.

3. System zarzadzania urzedu poddawany jest weryfikacji wewnetrznej
poprzez cykl audytédw oraz weryfikacji zewnetrznej poprzez state badanie
satysfakcji klienta.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. 1. Struktura Urzedu obejmuje:
1) wydziaty,



2) jednostki,
3) stanowiska samodzielne.
2.Wydziaty mogaq sie dzieli¢ na referaty.
3.W sktad Urzedu wchodza:
1) Wydziat Inwestycji, Gospodarki Odpadami i Rolnictwa,
a) Referat Zieleni i Utrzymania Czystosci,
b) Referat Gospodarki Odpadami,
c) Referat Komunikacji i Energetyki
2) Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,
a) Referat Gospodarki Przestrzennej,
3) Wydziat Informacji i Medidw,
4) Biuro ds. zwierzat i realizacji programu przeciwdziatania bezdomnosci,
5) Samodzielne stanowisko ds. Rejestracji Dziatalnosci Gospodarczej,
6) Petnomocnik Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego do spraw
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
7) Petnomocnik Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki
zdrowotnej,
8) Inspektor ochrony danych,
9) Radca prawny,
10) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych,
a) Referat ds. Rozliczania Finansowego Funduszy Unijnych,
11) Urzad Stanu Cywilnego,
12) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
13) Wydziat Zamdéwien Publicznych,
14) Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich,
15) Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem,
16) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr,
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
b) Referat Archiwum Zaktadowe,
c) Referat ds. Kadr,
17) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,
18) Wydziat Promocji i Wspétpracy z Zagranica,
19) Wydziat Obstugi Mieszkancow,
20) Wydziat Obstugi Informatycznej,
21)Biuro Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym,
22)Biuro Rady Miejskiej,
23) Miejskie Centrum Zarzadzenia Kryzysowego,
24) Pion Ochrony,



25)Wydziat Finansowy,
26) Wydziat Ochrony Srodowiska,
27)Zastepca Skarbnika.

§ 7.1. Wydziatami kieruja powotywani i odwotywani przez Burmistrza naczelnicy

wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa Ilub inna wyznaczona do

kierowania osoba.

2.W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw naczelnikéw,
ktorych, podobnie jak naczelnikéw, powotuje i odwotuje Burmistrz.

3.Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy
pomocy zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4.Pracg Biura Rady kieruje wskazany przez Burmistrza Kierownik Biura Rady
Miejskiej.

5.Prace Biura Rady Miejskiej nadzoruje Przewodniczgcy Rady Miejskiej w
Aleksandrowie tédzkim.

6.Pracag referatdw kierujg wskazani przez Burmistrza kierownicy referatéw,
podlegajacy naczelnikowi wydziatu, w ramach, ktérego dziata referat.

7.Pracg Biura do spraw zwierzat i realizacji programu przeciwdziatania
bezdomnosci kieruje Petnomocnik ds. zwierzat i realizacji programu
przeciwdziatania bezdomnosci.

§ 8. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wydziatu Inwestycji, Gospodarki Odpadami i Rolnictwa,

2) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,

3) Wydziatu Informacji i Medidow,

4) Biura ds. zwierzat i realizacji programu przeciwdziatania bezdomnosci,

5) Samodzielnego stanowiska ds. Rejestracji Dziatalnosci Gospodarczej,

6) Petnomocnika Burmistrza  Aleksandrowa  tédzkiego do spraw
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

7) Petnomocnika Burmistrza do spraw realizacji programoéow polityki
zdrowotnej,

8) Inspektora ochrony danych,

9) Radcy prawnego,

10) Wydziatu Ochrony Srodowiska.

§ 9. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezpos$rednio prace:
1) Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Unijnych,
2) Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
4) Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich,
4



5) Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cig i
Srodowiskiem,

6) Wydziatu Zamoéwien Publicznych.

§ 10. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr, ktérego jest
jednoczesnie naczelnikiem,

2) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,
3) Biura Zarzgdzania Zasobem Mieszkaniowym,
4) Wydziatu Promocji i Wspétpracy z Zagranica,
5) Wydziatu Obstugi Mieszkancow,
6) Biura Rady Miejskiej,
7) Miejskiego Centrum Zarzadzenia Kryzysowego,
8) Pionu Ochrony,
9) Wydziatu Obstugi Informatycznej.

§ 11. Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Finansowego oraz
Zastepcy Skarbnika.

Rozdziat Il

Zadania i kompetencje naczelnikéw wydziatow

§ 12. 1. Naczelnicy wydziatéw prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wydziatow.

2. Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem oraz Zastepca
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem nadzorujgcymi okreslong problematyke,
za prawidtowe, sprawne wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 13. 1. Do wspblnych zadan naczelnikédw wydziatéw nalezy m.in.:

1) prowadzenie dziatan na rzecz spoftecznego i gospodarczego rozwoju
gminy,

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan,

3) wspodtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi i
srodowiskami obywatelskimi,

4) udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek pomocniczych,

5) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej,

6) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej i
samorzadowej,



7) przygotowywanie projektdw odpowiedzi i rozstrzygnie¢ w sprawach
przedktadanych przez Przewodniczgcego Rady, Radnych i Komisje Rady,

8) organizowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu realizacje prawa
dostepu do informacji publicznej,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw mieszkancow,

10) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach
Rady, zarzadzeniach Burmistrza i innych aktach prawnych,

11) przygotowywanie projektdw uchwat i innych materiatéw wnoszonych
pod obrady Rady i jej Komisji oraz projektéw zarzadzen Burmistrza
zgodnie z wtasciwoscia rzeczoway nadzorowanych komodrek
organizacyjnych,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie
rozstrzygniec w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

13) nadzorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy
wskazanych przez Burmistrza,

14) opracowywanie projektéw plandéw i planéw finansowych w zakresie
zadan budzetowych realizowanych i nadzorowanych przez wydziat,

15) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia
organom administracji rzgdowej, Radzie, Przewodniczgcemu Rady,
Komisjom Rady - projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan,

16) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony:
systemow i sieci teleinformatycznych, danych osobowych, informacji
niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

17) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymywania i doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem w
Urzedzie,

18) wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

19) przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow
w terminach i w sposdéb przewidziany przepisami prawa,

20) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie =z
wytycznymi Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego.

2. Naczelnicy wydziatéw wspodtpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych
im zadan, wtym sg zobowigzani do $cistej wspdétpracy z Punktem Obstugi
Inwestora prowadzonym przez Wydziat Promocji i Wspodtpracy z
Zagranica, w zakresie prowadzonej przez POl problematyki.



§ 14. 1. Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg za prawidtowa organizacje
pracy w wydziale i w zwigzku z tym okreslajg w indywidualnych zakresach
czynnosci:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci ewentualnych zastepcéw,

2) tytuty stuzbowe, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

pozostatych pracownikéw wydziatu,

3) zasady zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
2. Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni sg za biezgce aktualizowanie
indywidualnych zakreséw czynnosci, szczegdlnie w zwigzku z nowymi
regulacjami prawnymi.
3. Zakres czynnos$ci pracownika uwzgledniajacy szczegdétowy wykaz zadan
oraz zakres odpowiedzialnosci podpisany przez naczelnika wydziatu wrecza sie
pracownikowi za pokwitowaniem, a drugi egzemplarz wtgcza sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 15. 1. Wydziat Inwestycji, Gospodarki Odpadami i Rolnictwa prowadzi sprawy:

1) budowy, modernizacji i utrzymania lokalnych drég gminnych, ulic,
mostow i placow,

2) dotyczace zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemoéw
inzynieryjnych i ustug komunalnych,

3) ewidencji urzadzen melioracyjnych szczegétowych i wspdtpracy z ich
uzytkownikami,

4) koordynacji wykonawstwa inwestycji i remontédw kapitalnych, inwestycji
o znaczeniu lokalnym oraz nadzoru nad tymi pracami,

5) nadzoru nad bezpieczeAstwem ruchu na lokalnych drogach gminnych,

6) wspotpracy przy opracowywaniu dfugofalowych planéw inwestycji
strategicznych dla Gminy,

7) opracowywania wnioskéw o dotacje, pozyczki i kredyty na realizacje
gminnych inwestycji,

8) dotyczace inwestycji wtasnych Gminy,

9) remontdw inwestycyjnych i inwestycji budynkédw osSwiatowych i
niemieszkalnych, nalezgcych do Gminy,

10) wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,

11)z zakresu prawa geologicznego i prawa godrniczego — opiniowanie
wnioskéw o udzielenie koncesji i plandéw ruchu gérniczego,

12)rozwigzywania sporéw i zatwierdzania ugdd dotyczgcych zmiany stanu
wody na gruncie,



13) ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

14) rozpatrywania wnioskéw i rozliczenia dotacji na budowe przydomowych
oczyszczalni sciekow,

15) przyjmowania zgtoszen do eksploatacji przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

16) ewidencji umdéw zawartych przez wtascicieli nieruchomosci z
przedsiebiorstwami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie usuwania
nieczystosci ciektych,

17) kontroli wykonywania przez mieszkancéw Gminy obowigzkdéw
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Aleksandréow todzki,

18) wydawania przedsiebiorcom zezwoleA na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych oraz kontrolowania
ich dziatalnosci w zakresie udzielonych zezwolen.

19) nadzoru nad eksploatacjg komunalng siecig kanalizacji deszczowej wraz
z wydawaniem warunkéw na przytgczenie do sieci kanalizacyjnej,

20) zwigzane z gospodarka odpadami w zakresie okreslonym przepisami
prawa,

21) ewidencji umoéw zawartych przez wtascicieli nieruchomosci z
przedsiebiorstwami prowadzgcymi dziatalno$s¢ w zakresie zbierania
odpaddédw komunalnych,

22) opiniowania spraw dotyczacych odpaddéw niebezpiecznych oraz innych
niz niebezpieczne,

23) wydawania przedsiebiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odbierania odpaddéw komunalnych oraz kontrolowanie ich
dziatalnosci w zakresie udzielonych zezwolen,

24) dotyczgce zagospodarowania i utrzymania zieleni miejskiej,

25) utrzymania czystosci paséow drogowych,

26) dokumentowania zatrudnienia w rolnictwie zaliczanego do ogdlnego
okresu zatrudnienia,

27) wspodtpracy z organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikéow, tédzkim
Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego, lzbg Rolniczg Wojewddztwa tédzkiego
oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikéw, hodowcdéw i producentow
rolnych, sotectwami i kotami gospodyn wiejskich,

28) zagospodarowania laséw niepanstwowych,

29) zwigzane z ochrong gruntéw rolnych,

30) sporzgdzania umow dzierzawy gruntéw rolnych dla celéw emerytalno-
rentowych iich rejestracja w komodrce organizacyjnej ewidencji gruntéw,
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31)zwigzane z organizowaniem opieki nad grobami i cmentarzami

wojennymi.

32) w zakresie zadan zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym:

a)

b)

f)

9)

h)

i)

prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania publicznego

transportu zbiorowego,

planowanie wustug publicznego transportu zbiorowego oraz

organizowanie linii komunikacyjnych, w tym opracowywanie

rozktadéw jazdy,

nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania publicznego
transportu zbiorowego,

prowadzanie zagadnien zwigzanych z zawarciem i realizacjag umowy

o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu

zbiorowego, w szczegdlnosci: prognozowanie i rozliczanie pracy

eksploatacyjnej,

kontrola jakosci Swiadczonych ustug przewozowych,

przygotowywanie informacji pasazerskiej oraz podejmowanie

dziatan promocyjnych w zakresie lokalnej komunikacji zbiorowej

organizowanej przez Gmine, w tym przekazywanie do publicznej

wiadomos$ci przez strone internetowg Gminy wszelkich informacji

dotyczacych funkcjonujacych linii autobusowych,

sprawy zwigzane z lokalizacjg i utworzeniem nowych przystankéw

komunikacyjnych,

sktadanie wnioskéw oraz rozliczanie doptat do linii autobusowych

z Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze

uzytecznosci publicznej

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

33) w zakresie zadan zwigzanych z energetyka:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem drég, placéw i
innych miejsc publicznych znajdujgcych sie na terenie gminy,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia
postepowan na wytonienie dostawcy energii elektrycznej do
oSwietlenia ulicznego, pozostatych obiektéw oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

dziatania zwigzane z grupowym zakupem energii elektrycznej dla
potrzeb oswietlenia ulicznego, pozostatych obiektéw oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

monitoring stanu technicznego urzadzen osSwietlenia ulic, placéw
miejskich i doswietlenia przejs¢ dla pieszych,

ewidencja infrastruktury osSwietlenia ulicznego,



f) prowadzenie inwestycji dotyczgcych os$wietlenia ulic i placow
miejskich;

g) biezgca weryfikacja i opisywanie faktur za dostarczone ustugi w
zakresie dystrybucji oraz dostawy energii elektrycznej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i konserwacja
urzagdzen oswietleniowych,

i) wspétpraca z PGE Dystrybucja S.A. oraz przedsiebiorstwami
energetycznymi zajmujgcymi sie obrotem energig elektryczng w
zakresie utrzymania, eksploatacji, remontdw oraz rozwoju systemu
oSwietlenia gminy;

j) przyjmowanie i reagowanie na zgtoszenia dotyczace napraw i
remontéw istniejgcego o$wietlenia.

k) udziat w odbiorach technicznych inwestycji dotyczacych
osSwietlenia ulicznego wtgczanych do sieci elektroenergetycznej,

) obstuga zadan zwigzanych z monitorowaniem zuzycia energii
elektrycznej w gminnych budynkach uzytecznos$ci publicznej;

m) kontrola zuzycia energii oraz parametrow sieciowych
uzytkowanych obiektéw,

n) kontrola inwestycji gminnych pod wzgledem energetycznym-—
weryfikacja projektow,

0) przygotowywanie instrukcji eksploatacyjnych urzadzen
energetycznych oraz kontrola ich przestrzegania,

p) zatatwianie wszelkich formalnosci w zaktadzie Energetycznym w
celu realizacji zaproponowanych dziatan majgcych na celu
zmniejszenie zuzycia energii elektrycznej,

g) dostosowanie zawartych umoéw na dystrybucje energii elektrycznej
do faktycznego zapotrzebowania na poszczegdlnych obiektach,

r) wspétpraca z kierownikami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy oraz podejmowanie dziatan dazgcych do
zmniejszenia zuzycia energii elektrycznej,

s) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej w oswietleniu
ulicznym oraz w poszczegdlnych obiektach gminy,

t) dziatania prowadzgce do zmniejszenia zuzycia energii elektrycznej
i zapewnienie efektywnosci energetycznej w Gminie Aleksandréow
todzki.

2.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 17-23 nalezg do Referatu Gospodarki Odpadami.

3.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 24-31 nalezg do Referatu Zieleni i Utrzymania
Czystosci.

4.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 32-33 nalezg do Referatu Komunikacji i
Energetyki.
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§ 16. 1. Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej prowadzi sprawy:

1) dzierzaw, uzyczenia, uzytkowania oraz zarzagdu gruntami gminy,

2) uzytkowania wieczystego gruntdw w tym naliczania optat za uzytkowanie
wieczyste, przeksztatcania uzytkowania wieczystego na wtasnosé oraz
sprzedazy uzytkowania wieczystego,

3) sprzedazy lokali i nieruchomosci zabudowanych domami mieszkalnymi na
rzecz dotychczasowych najemcow,

4) opracowywania dokumentacji dla nieruchomosci przygotowywanych do
zbycia oraz organizowaniem przetargdw na nie,

5) nadawania nazw ulic i placdw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

6) komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

7) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,

8) pierwokupu nieruchomosci,

9) wtasciwego gospodarowania sktadnikami mienia komunalnego,

10) scalania i wymiany gruntoéw,

11) zlecania robdt geodezyjnych oraz wycen nieruchomosci,

12) obstugi klientédw urzedu w zakresie ewidencji gruntéw i budynkoéw,
13) rozgraniczenia nieruchomosci,

14) nabywania gruntéow do zasobu gminy,

15) zbywania gruntéw z zasobu gminy,

16) podziatdw nieruchomosci,

17) udostepniania dokumentacji zwigzanych z aktami uwtaszczeniowymi,
18) reprezentowania gminy jako strony w sprawach ustalenia i przyjecia

przebiegu granic nieruchomosci gminnych,

19) przyjmowania zgtoszen oraz zawiadomienie starosty o

zniszczeniu znakdédw geodezyjnych,

20) naliczanie optat adiacenckich,

21) wydawania  wypisow i  wyrysdw z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

21) zwigzane z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

22) zwigzane z oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

23) naliczania optaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

24) stwierdzania ostatecznosci wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o pozwoleniu na budowe,

25) obstugi archiwum nadzoru architektoniczno-budowlanego,
11



26) wspotpracy merytorycznej przy prowadzeniu Punktu Obstugi
Inwestora

2. Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 20-27 nalezg do Referatu Gospodarki
Przestrzennej.

§ 17. Wydziat Informacji i Mediéw prowadzi sprawy:

1) planowania i koordynowania dziatalnos$ci prasowej Urzedu, tgcznie z
dbaniem o jego wizerunek,

2) przygotowywania artykutéw i pism prasowych oraz okolicznosciowych,

3) administrowania i redagowania miejskiej strony internetowej,

4) udzielania informacji mediom, przygotowywania i prowadzenia
konferencji prasowych, posrednictwa w wywiadach, opieki nad
dziennikarzami,

5) produkcji i wydawania Biuletynu Informacyjnego Urzedu ,40 i cztery,

6) wydawania codziennego serwisu prasowego oraz analizowania tresci
prasowych poswieconych aleksandrowskiemu samorzadowi,

7) produkcji i wydawania telewizyjnego programu ,Aleksandrowski Kurier
Samorzadowy” wraz z ,Kurierem Sportowym” oraz programéw
dodatkowych (wywiady, relacje) o tgcznej dtugosci co najmniej 1 godziny,

8) zawiadamiania i informowania prasy i innych mediow o dziataniach
urzedu.

§ 18. Biuro ds. zwierzat i realizacji programu przeciwdziatania bezdomnosci
prowadzi sprawy:

1) realizacji i koordynowania programu przeciwdziatania bezdomnosci

zwierzat,

2) w zakresie ochrony zwierzat,

3) zwigzane z dziataniami promocyjnymi i public relations,

4) przeprowadzania interwencji,

5) wydawania zaswiadczen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywng,

6) dotyczgce zwierzat dzikich.

§ 19. Samodzielne stanowisko ds. Rejestracji Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzi sprawy:
1) obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
2) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) wydawania licencji na prowadzenie taksdwek i prowadzenie transportu
specjalnego.
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§ 20. Petnomocnik Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego do spraw rozwigzywania
problemodw alkoholowych prowadzi sprawy:

1) wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

2) wdrazania i propagowania ogdlnopolskich, regionalnych i gminnych
programdéw przeciwdziatania i rozwigzywania problemdéw alkoholowych
oraz prowadzenie kampanii profilaktyczno-edukacyjnych,

3) zwigzane z dziatalnosciag Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych,

4) przeprowadzania analizy problemdéw alkoholowych i stanu zasobdéw w
dziedzinie ich rozwigzywania,

5) przygotowywania wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych i przedktadania Burmistrzowi Aleksandrowa tédzkiego:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych na dany rok,

b) projektu preliminarza wydatkowania srodkéw na realizacje Programu,

c) projektu sprawozdania z realizacji Programu,

6) przygotowywania dokumentacji zwigzanej z ogtaszaniem i rozstrzyganiem
otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych Gminy
Aleksandrow toédzki z zakresu profilaktyki, rozwigzywania problemdéw
alkoholowych:

a) biezgca koordynacja i nadzér nad tymi zadaniami,

b) przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji zadan realizowanych w
ramach
Programu, kontrola wykorzystania srodkéw przeznaczonych na ich

realizacje,

c) rozliczanie finansowe zleconych zadan instytucjom i organizacjom
pozarzagdowym oraz wfasnych w ramach Gminnego Programu
Profilaktyki i rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

7) planowania, koordynowania i inicjowania dziatan na rzecz
przeciwdziatania narkomanii,

8) dotyczgce wspodtpracy z instytucjamii organizacjami dziatajagcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych oraz
przeciwdziatania przemocy,

9) zwigzane z wykonywaniem innych zadan wynikajacych z przepiséow i zadan
zleconych przez Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego.

§ 21. Do zadan Petnomocnika Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki
zdrowotnej nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 22.
funkcjonowania Inspektora ochrony danych w Urzedzie Miejskim w

1)

2)
3)

przygotowywanie projektédw gminnych programéw polityki zdrowotnej na
terenie Gminy Aleksandrow todzki,

koordynacja realizacji gminnych programoéw polityki zdrowotnej, w
szczegblnosci aktualizowanie i wdrazanie programdéw, nadzér nad
realizacjg uméw zawartych z realizatorami programdw, monitorowanie i
ocena realizacji programoéw,

koordynacja realizacji gminnego programu polityki zdrowotnej
pn. ,Kampania na rzecz wspierania oséb dotknietych nieptodnoscig z
wykorzystaniem metod zaptodnienia pozaustrojowego dla mieszkancéw
Gminy Aleksandréw tédzki w latach 2020-2025” przyjetego uchwatg nr
XXIV/171/20 Rady Miejskiej w Aleksandrowie tédzkim z dnia 30 kwietnia
2020 roku zmieniona uchwatg nr XXV/175/20 Rady Miejskiej w
Aleksandrowie todzkim z dnia 28 maja 2020 roku w sprawie: zmiany
uchwaty nr XXIV/171/20 Rady Miejskiej w Aleksandrowie todzkim z dnia
30 kwietnia 2020 roku w sprawie przyjecia programu polityki zdrowotnej
pn. ,Kampania na rzecz wspierania osdéb dotknietych nieptodnosciag z
wykorzystaniem metod zaptodnienia pozaustrojowego dla
mieszkancéw Gminy Aleksandréw tédzki w latach 2020-2025,
wspbétpraca z zewnetrznymi podmiotami realizujgcymi zadania wynikajace
z gminnych programow polityki zdrowotnej lub z nimi powigzane,
koordynacja wspétpracy pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim oraz wszystkimi pozostatymi
podmiotami zaangazowanymi W proces przygotowania i realizacje
gminnych programow polityki zdrowotnej,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji
gminnych programow polityki zdrowotnej,

rekomendowanie zmian w projektach i/lub przedsiewzieciach z zakresu
realizacji gminnych programoéw polityki zdrowotnej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Aleksandrowa
tdédzkiego.

Zadania Inspektora ochrony danych okreslone sg w Regulaminie

Aleksandrowie tédzkim, wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem.

§ 23. Radca Prawny:

prowadzi obstuge prawng Rady oraz urzedu poprzez wydawanie opinii
prawnych i konsultacji w zakresie dziatalnos$ci Rady oraz Urzedu,

bierze udziat w sesjach Rady,

opiniuje projekty gminnych aktéw prawnych i uméw.
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§ 24. Wydziat Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywania wnioskdw o dotacje, pozyczki, kredyty na realizacje
gminnych inwestycji z zakresu ochrony $srodowiska,

ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

przyjmowania zgtoszen i wydawania zezwolen na usuniecie drzew,
ustalania obowigzku prowadzenia postepowania w sprawach ocen
oddziatywania na S$rodowisko dla planowanych inwestycji mogacych
pogorszy¢ stan sSrodowiska,

kontroli  wykonywania przez mieszkancow  Gminy obowigzkdéw
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku na terenie Gminy
Aleksandrow tédzki,

nadzoru nad urzgdzeniami badajgcymi jako$é powietrza na terenie miasta
i gminy Aleksandrow tédzki,

rozpatrywania, przyznawania i rozliczania dotacji na usuwanie wyrobow
zawierajacych azbest,

rozpatrywania, przyznawania i rozliczania dotacji na wymiane Zrddet
ciepta,

kreowania postaw proekologicznych ws$réd mieszkancéw Gminy
Aleksandréow todzki.

§ 25.1. Wydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych prowadzi sprawy:

1) pozyskiwania $srodkéw finansowych w ramach funduszy strukturalnych

oraz programéw pomocowych Unii Europejskiej,

2) pozyskiwania zewnetrznych srodkédw finansowych z budzetu panstwa,

3) tworzenia dokumentdéw planistycznych z zakresu rozwoju gminy,

4) planowania budzetu gminy w zakresie inwestycji realizowanych z

udziatem srodkéw zewnetrznych,

5) sporzadzania sprawozdan dotyczgcych realizowanych projektéw na

terenie gminy na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego w todzi,

6) przygotowywania wnioskéw o wyptate dotacji w ramach realizowanych

projektow dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych,

7) biezagcego monitorowania realizacji projektéw wspodtfinansowanych z
funduszy strukturalnych,

8) promowania gminy jako atrakcyjnego i korzystnego miejsca do lokowania
kapitatu oraz opracowywania ofert inwestycyjnych gminy,

9) rekomendowania dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkow do
inwestowania w gminie,

10) opracowywania strategii rozwoju i wieloletnich planéw

inwestycyjnych,
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11) wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania
Srodkéw unijnych,

12) rozliczania projektéw dofinansowanych ze Srodkéw funduszy UE i
innych pozyskanych dofinansowan,

13) dotyczgce pomocy w przygotowywaniu i sktadaniu wnioskow w
sprawie pozyskiwania srodkédw pozabudzetowych dla Gminy,

14) prowadzenia petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy
od chwili przygotowania wniosku do rozliczenia zadania,

15) prowadzenia ewidencji ztozonych i rozliczonych wnioskdéw,

16) opisywania faktur dotyczgcych wydatkowania $rodkdw,

17) sporzgdzania okresowych informacji i sprawozdan dotyczgcych

realizowanych inwestycji z pozyskanych srodkéw pozabudzetowych.
2. Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 12-17 nalezg do Referatu ds. Rozliczania
Finansowego Funduszy Unijnych.

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy:

1) sporzadzania akt urodzen, matzenstw i zgondw,

2) transkrypcji aktéw zawartych za granicg do ksigg stanu cywilnego w
Polsce,

3) przyjmowania dokumentéw i wydawania zaswiadczen o braku przeszkdd
do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz zawarcia matzenstwa za
granica,

4) przyjmowania zapewnied o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku
matzenstwa cywilnego,

5) udzielania $slubdw,

6) prowadzenia archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych przez 100
lat, 7) orzekania w formie decyzji o:

a) transkrypcji, uzupetnieniu i odtworzeniu akt stanu cywilnego
sporzadzonego granica,

b) sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

c) zmianie imion i nazwisk,

8) wprowadzania do ksigg stanu cywilnego postanowien sgdowych
orzekajacych rozwigzanie zwigzku matzenskiego przez rozwdd lub
orzeczenia separacji,

9) wpisywania do ksigg stanu cywilnego wzmianek dodatkowych informacji
o stanie cywilnym osoby wynikajgcych z orzeczen sadowych i decyzji,

10) przesytania informacji o zmianach w aktach stanu cywilnego,

11) przyjmowania oSwiadczen o:

a) uznaniu dziecka poczetego,

b) uznaniu ojcostwa,
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c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego,
12) sporzgdzania odpisow aktéw stanu cywilnego (skréoconych i
zupetnych) urodzen, matzenstw, zgondw dla oséb indywidualnych, sagdoéw,
urzedow, zaktadow karnych, prokuratury itp.,

13) wydawania zaswiadczen zgodnie z ustawag Prawo o aktach stanu
cywilnego,

14) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

15) potwierdzania danych we wnioskach sktadanych o wydanie dowodu

osobistego,

16) korespondencji konsularnej dotyczacej obywateli polskich
przebywajacych za granicag,

17) sporzgdzania wnioskdw o nadanie medali za difugoletnie pozycie
matzenskie oraz uroczystego wreczania tych medali,

18) sporzgdzania sprawozdan statystycznych.

§ 27. Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego prowadzi sprawy:
1) w zakresie kontroli:

a) przeprowadzania kontroli wewnetrznych w komadrkach organizacyjnych
urzedu, w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz w innych
podmiotach dotowanych z budzietu gminy zgodnie z rocznym planem
kontroli, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, poza planem na
polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza. Wykonuje ogdt dziatan,
ktére majg na celu umozliwienie burmistrzowi uzyskanie niezaleinej
oceny funkcjonowania urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, oraz przejrzystosci i jawnosci.
Kontroler ma zapewniong niezaleznos¢ operacyjng i organizacyjng w
wykonywaniu swoich obowigzkdéw,

b) przeprowadzania kontroli, w tym kontroli sprawdzajgcych oraz
analizowanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych dla poprawy
dziatalnosci jednostek,

c) przeprowadzania kontroli doraznych w jednostkach wskazanych przez
Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza,

d) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w komdrkach organizacyjnych
urzedu,

e) dostarczania Burmistrzowi informacji niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem oraz sygnalizowania stwierdzonych
naruszen, zaniedban, naduzy¢ i innych nieprawidtowosci,
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f)

g)

h)

przedstawiania zalecen w sprawie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

opracowania plandw rocznych oraz sprawozdan rocznych z dziatalnosci
kontroli,

utrzymywania kontaktéw =z organami kontroli zewnetrznej dla
wypetnienia przez urzagd wymogow i obowigzkéw zwigzanych z
obwigzujgcymi przepisami.

2) w zakresie zadan Audytu Wewnetrznego:

a) wspieranie Burmistrza w realizacji celdw i zadan przez systematyczng
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,

b) przygotowanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z wykonania
planu audytu,

c) przeprowadzanie zadan audytowych, wynikajgcych z rocznego planu
audytu i zadan realizowanych poza planem,

d) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustaled oraz tam gdzie jest to
wtasciwe, przedstawianie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia usprawnien,

e) identyfikowanie i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnos$cig urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy.

3) koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji, w tym

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdow i petycji.

4) koordynowania spraw w zakresie udzielania informacji publicznej, w tym

prowadzenie rejestru wnioskdow w sprawie udzielenia informacji

publicznej.

§ 28. Wydziat Zamdéwien Publicznych prowadzi sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

zapewnienia optymalnych warunkéw prawidtowego stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych w Urzedzie,

prowadzenia formalno-proceduralnej czesci postepowan o udzielanie
zamowien publicznych przeprowadzanych w Urzedzie na podstawie
dokumentéw otrzymanych od wtasciwych rzeczowo komédrek
organizacyjnych,

sprawdzania pod wzgledem formalno-prawnym i opiniowanie
dokumentow postepowan prowadzonych w Urzedzie, w tym opiniowanie
wnioskdéw o udzielenie zaméwienia publicznego i ich rejestracja,
prowadzenia rejestru zamowien publicznych,

opracowywania i biezgcej aktualizacji wzorow formularzy
proceduralnych oraz procedur dla potrzeb postepowan prowadzonych w
Urzedzie,
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6) udziatu w pracach statej komisji przetargowej i komisjach doraznych
Urzedu, zgodnie z zarzgdzeniami Burmistrza,

7) sporzgdzania zbiorczego planu zamodwien publicznych oraz rocznego
sprawozdania z udzielonych zaméwien w Urzedzie,

8) koordynowania catos$ci korespondencji z Urzedem Zamodwien
Publicznych,

9) udzielania porad i opinii pracownikom w zakresie procedur zamoéwien
publicznych,

10) opisywania dokumentow ksiegowych w zakresie zgodnos$ci wydatku
z ustawg prawo zamowien publicznych, zgodnie z prowadzonym
rejestrem.

§ 29. Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy:
1) z zakresu ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcédw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy, ich
weryfikacja i aktualizacja na podstawie subskrypcji pobieranych
codziennie z Systemu Rejestrow Panstwowych,

b) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancédw, rejestru
PESEL oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

c) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych peten wykaz danych osoby,
ktorej wniosek dotyczy z rejestru mieszkaicdw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcéw,

d) przyjmowanie zgtoszen: zameldowania/wymeldowania na pobyt staty
lub czasowy, wyjazdu na state lub czasowo poza granice,

e) przyjmowanie zgtoszed powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt
czasowy,

f) usuwanie niezgodnosci poprzez aktualizowanie danych bezposrednio w
rejestrze
PESEL,

g) nadawanie numeru PESEL na wniosek lub z urzedu.

2) z zakresu obstugi spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie dowoddéw osobistych,

c) uniewaznianie dowoddéw osobistych,

d) przyjmowanie zgtoszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

e) wydawanie zaswiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,

f) udostepnianie danych z rejestru dowoddédw osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym.
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3) wydawania zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych zawierajgcych
peten wykaz danych osoby, ktdorej wniosek dotyczy,

4) prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach:

a) zameldowania w drodze decyzji administracyjnej,

b) wymeldowania osoby z urzedu,

c) uchylenia czynnosci meldunkowej,

d) odmowy wydania i uniewaznienia dowodu osobistego.

5) w zakresie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referenddw oraz
wyboréw do organdéw wtadzy panstwowej, samorzgdowej i Parlamentu
Europejskiego, z wytaczeniem wybordw do lzby Rolniczej woj. tédzkiego
oraz organdéw jednostek pomocniczych Gminy:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji w sprawie dopisania lub skreslenia z rejestru
wyborcéw,

c) kwartalna sprawozdawczo$é dotyczgca rejestru wyborcow,

d) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

e) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

f) rejestracja zawiadomien o pozbawieniu praw wyborczych.

6) zwigzane ze spisem powszechnym i rolnym,

7) przygotowywania wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

8) sporzadzania wykazu oséb podlegajgcych kwalifikacji

wojskowej rocznika podstawowego,

9) repatriacji,

10) koordynowania zadan dotyczacych planowania merytorycznej pracy
Urzedu,
11) sporzgdzania sprawozdan dla Gtédwnego Urzedu Statystycznego w

zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,
12) wydawania nalepek okres$lajacych rodzaj paliwa stuzgcego do napedu
pojazdu elektryczne/wodorowe.

§ 30. Do Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Srodowiskiem nalezg zadania w zakresie:

1) koordynacji dziatan w obszarze kontroli zarzagdczej w gminie,

2) nadzoru nad realizacjag wymagan normy: PN—EN ISO 9001:2015 oraz PN-
EN-ISO 14001:2015 w Urzedzie oraz przyjetej Polityki Jakosci,

3) zapewnienia, Ze procesy potrzebne w systemie zarzgdzania s3
ustanowione, wdrozone i utrzymywane,

4) nadzorowania dokumentacji systemu zarzadzania na etapie jej
opracowania, weryfikacji, udostepniania i przechowywania, w
szczegdblnosci za zapewnienie jej aktualnosci i integralnos$ci,
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5)

6)

7)

8)

9)

planowania audytow z systemu zarzadzania, nadzorowania,
przeprowadzania takich audytéw zgodnie z przyjetym planem oraz
sporzgdzania sprawozdan z tych audytow,

powiadamiania kierownictwa urzedu oraz osdéb odpowiedzialnych za
poszczegdlne obszary o dziatalnos$ci niezgodnej z obowigzujgcym
Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem,
organizowania przeglagddéw systemu zarzadzania, ich dokumentowania
oraz nadzoru nad realizacjg ustalen wynikajgcych z tych przegladdéw,
przedstawiania kierownictwu urzedu sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakos$cig i
Srodowiskiem oraz wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;
inicjowania oraz nadzorowania realizacji dziatan korygujacych i
zapobiegawczych,

10) organizacji szkolen Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie,

11) monitorowania poziomu zadowolenia klientéw Urzedu.

§ 31. 1. Wydziat Administracyjno—Gospodarczy i Kadr prowadzi sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowania upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza,

prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

racjonalnego gospodarowania etatami,

osobowe pracownikéow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych / z wyjatkiem przedszkoli i szkdl /,

nadzorowania aktualnosci zakresdw czynnosci pracownikow,
koordynacji prac zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze,

koordynacji spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej dla oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym,

zwigzane ze szkoleniem pracownikéw,

oceny pracownikéw,

10) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

a) kierowania bezrobotnych absolwentéw do odbycia stazu w urzedzie,

b) kierowania bezrobotnych do pracy w ramach

robot publicznych i prac interwencyjnych,

11) socjalne dla pracownikéw Urzedu,

12) zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i

higieny pracy w urzedzie,

13) biblioteki zaktadowej (prenumeraty, zakup ksigzek itp.),
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14) administrowania obiektami Urzedu i ich obstugi gospodarczo-
technicznej,
15) zaopatrzenia urzedu w media,
16) utrzymania porzadku i czystosSci w urzedzie,
17) kontroli stanu technicznego urzagdzen w budynkach urzedu, konserwacji
iich remontéw
18) zapewnienia materialno—-technicznych warunkéw pracy urzedu i Rady
Miejskiej z uwzglednieniem osdb niepetnosprawnych, w tym planowanie
i koordynacja zakupdéw materiatéw i wyposazenia niezbednego do
sprawnego funkcjonowania urzedu (poza sprzetem informatycznym ),
19) magazynu materiatéw biurowych,
20) zaopatrzenia urzedu w niezbedne formularze i druki,
21) magazynu sprzetu gospodarczego,
22) informacji wizualnej w budynkach i pomieszczeniach biurowych,
23) koordynacji pracy kierowcéw,
24) gospodarowania taborem samochodowym urzedu,
25) Archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Aleksandréw tédzkim.
2.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 1-13 nalezg do referatu ds. Kadr.
3.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 14-24 nalezg do referatu Administracyjno-
Gospodarczego.
4.Sprawy wskazane w ust. 1 pkt 25 nalezg do referatu Archiwum Zaktadowe.

§ 32. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu prowadzi sprawy:

1) wychowania przedszkolnego, w tym obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego,

2) szkdt podstawowych,

3) Mtodziezowego Domu Kultury,

4) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej,

5) kultury,

6) sportu i turystyki,

7) biblioteki publicznej,

8) nadzorowania dziatalnosci osrodkéow i placéwek sportowo rekreacyjnych,
w tym zatwierdzania i kontroli realizacji planéw finansowych,

9) obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw, ich
zastepcow, bibliotekarzy, opiekundédw swietlic, nauczycieli, metodykdw i
pedagogdéw gminnych przedszkoli, szkét  podstawowych oraz
mtodziezowego domu kultury,

10) awansu zawodowego nauczycieli,
11) dowozu dzieci do szkét, w tym opracowywanie specyfikacji do
przetargu,
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12) dowozu, do przedszkoli i oddziatow przedszkolnych przy szkotach,
dzieci objetych obowigzkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym,

13) kadrowe dyrektorow gminnych przedszkoli, szkét podstawowych ,
mtodziezowego domu kultury oraz poradni psychologiczno-
pedagogicznej, w tym oceny pracy tychze dyrektoréw, przyznawania
dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych i za trudne warunki pracy,

14) ogtaszania konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
osSwiatowych, powotywania komisji konkursowych i prowadzenia
dokumentacji konkursowej,

15) koordynacji rekrutacji do przedszkoli, szkét podstawowych
16) nadzoru nad budzetami gminnych przedszkoli, szkot
podstawowych oraz Mtodziezowego Domu Kultury i Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej,

17) sieci gminnych przedszkoli, szkét podstawowych,
18) zatwierdzania arkuszy organizacji gminnych przedszkoli, szkoét
podstawowych oraz Mtodziezowego Domu Kultury i Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej,

19) gromadzenia, kontroli i przekazywania danych w ramach systemu
informacji oswiatowej,

20) naliczania lub wystepowania z wnioskami do Ministerstwa Edukacji
Narodowej o zwiekszenie subwencji oSwiatowej,

21) nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego uczniéw prowadzonego
przez dyrektordéw, 22) realizacji obowigzku nauki,

23) doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
dokumentacji i dofinansowania oraz organizacji szkolen,

24) prowadzenia i organizowania szkolen dla dyrektoréow jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie dziatalnos$ci wydziatu,

25) przyznawania nagréd Burmistrza nauczycielom,

26) realizacji zadan z zakresu medycyny szkolnej i profilaktyki
zdrowotnej dzieci i mtodziezy,

27) placdwek niepublicznych i publicznych w zakresie wpisu do rejestru,
naliczania i przekazywania im dotacji oraz prowadzenia dokumentacji z
tym zwigzanej,

28) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
sprawach przekazywania lub naliczania i rozliczania naleznych dotacji,
29) wspotpracy z tdédzkim Kuratorem Oswiaty i nauczycielskimi
zwigzkami zawodowymi, 30) przygotowywania rocznych sprawozdan z:

a) realizacji na terenie gminy S$rednich wynagrodzen nauczycieli na

poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

b) realizacji programu wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
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c) realizacji zadan os$wiatowych, w tym wynikdw sprawdzianéw i
egzamindw,

31) stypendiow sportowych dla zawodnikow,

32) nagrdéd i wyrdznien sportowych dla zawodnikdéw i trenerdw,

33) stypendidw, nagrdd i wyrdznien w zakresie nauki i kultury,

34) pozyskiwania srodkow unijnych na zadania z zakresu oswiaty, kultury
i sportu,

35) opracowywania programow i planéow wymiany kulturalnej,

36) wspierania i nadzoru nad dziatalnosScig stowarzyszen kultury

fizycznej oraz uczniowskich klubéw sportowych,

37) wspierania inicjatyw w zakresie rozwoju sportu szkolnego, a takze
sportu i rekreacji oséb niepetnosprawnych,

38) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym prowadzenia
konsultacji spotecznych,

39) otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
podpisywania i realizacji umow,

40) pozyskiwania dotacji celowych, rozliczania ich oraz prowadzenia
dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

41) pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych na dziatalnosé¢ sportowa,

42) pozyskiwania srodkéw UE na dziatalnos$¢ zwigzang z pracg wydziatu,

43) zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia

mtodocianych pracownikéw,

44) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy i Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie tédzkim w sprawach zwigzanych z
organizacjg na terenie jednostek organizacyjnych gminy prac spotecznie—

uzytecznych,
45) opieki nad dzie¢mi do lat trzech,
46) prowadzenia rejestru ztobkoéw i klubow dzieciecych,

przygotowywanie umoéw o udzielenie dotacji i jej naliczanie,

47) wykazu dziennych opiekundéw,

48) ogtaszania i rozstrzygania otwartych konkurséw ofert dotyczacych
wyboru dziennych opiekundw,

49) zawierania umoéw i naliczania wynagrodzenia dziennych opiekundw,

50) nadzoru i kontroli nad ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi
opiekunami oraz naliczanie im dotacji.

51) prowadzenie wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczonych do sektora finansdow publicznych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Aleksandréw tdédzki, w tym:

a) prowadzenie rachunkowos$ci przedszkoli publicznych, szkét
podstawowych,
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Mtodziezowego Domu Kultury i Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej,

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow jednostek
obstugujacych,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-budzetowej oraz
statystycznej,

d) dokonywanie rozliczedn z urzedami skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen
Spotecznych i innymi urzedami,

e) dokonywanie rozliczen dla potrzeb zbiorczej deklaracji VAT-7.

§ 33. Wydziat Promocji i Wspdtpracy z Zagranicg prowadzi sprawy:

1) opracowywania i wdrazania strategii promocji Aleksandrowa tddzkiego,

2) wydawania wszelkich publikacji promocyjnych, gadzetéw (broszur, ulotek
informacyjnych, folderéw, katalogow itp.),

3) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z miastami partnerskimi w kraju
i za granica,

4) nadzoru nad dystrybucjg materiatéw promocyjnych,

5) organizacji spotkan, wizyt oraz pobytu delegacji, inwestorédw, partnerow
z zaprzyjaznionych miast,

6) planowania i organizacji gminnych imprez i uroczystosci,

7) pozyskiwania i wspdtpracy ze sponsorami,

8) projektowania, obroébki i sktadu drukowanych materiatéw promocyjnych,

9) prowadzenia Gminnego Banku Informacji o Organizacjach
Pozarzgdowych,
10) organizacji szkolen z obstugi komputera oraz kurséw jezykdéw obcych

dla mieszkancéw gminy,

11) reprezentowania gminy podczas targow, wystaw i imprez
promocyjnych,
12) udziatu gminy w ogdlnopolskich plebiscytach, konkursach i

rankingach,

13) wspoétpracy z drukarniami, domami mediowymi i agencjami
reklamowymi,

14) nawigzywania wspotpracy z instytucjami, organizacjami
pozarzgdowymi podmiotami prywatnymi w zakresie organizowania
wspblnych przedsiewzied,

15) wdrazania i realizowania projektow w zakresie integracji i
komunikacji spotecznej,

16) prowadzenia wykazéw stowarzyszen i zwigzkdw, do ktdrych Gmina
Aleksandréw tédzki przystapita,
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17) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja,

b) organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjng JST,

c) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb
inwestorow,

d) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o warunkach i
mozliwos$ciach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i inwestowania
w gminie, dostepnych instrumentach wsparcia, zachetach
inwestycyjnych, w tym prezentacja posiadanej przez JST oferty
inwestycyjnej,

e) podejmowanie dziatan sprzyjajacych nawigzywaniu i utrzymywaniu
kontaktéw z inwestorami. Pozyskiwanie nowych inwestoréow i ich
obstuga w toku procesu inwestycyjnego,

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na
terenie gminy Aleksandréw todzki i wspdtdziatanie z innymi
podmiotami w tym zakresie,

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach
administracyjnych i prawnych wystepujgacych w trakcie realizacji
projektu inwestycyjnego,

h) opieka poinwestycyjna -tgcznie ze wsparciem firm, ktdre juz dziataja
na terenie Gminy, utrzymywanie statego kontaktu i pomoc w
rozwigzywaniu biezgcych ktopotéw zwigzanych z dziatalnos$cig na
terenie Gminy,

i) wspodtpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie i obstuge
inwestordw na szczeblu regionalnym, krajowym i miedzynarodowym,

j) wspédtdziatanie z jednostkami urzedu w zakresie pozyskiwania i obstugi
inwestoréw oraz prowadzenia dziatan wspierajgcych
przedsiebiorczosg,

k) prowadzenie strony internetowej/zaktadki na portalu Gminy-zgodnie
ze standardami PEAIH; dbatos$¢ o aktualnos¢ informaciji,

) aktualizacja danych dotyczacych ofert lokalizacyjnych Gminy w
generatorze ofert inwestycyjnych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu,

m) znajomos$¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym
etapie dziatania,

n) udziat w wydarzeniach promocyjnych, m.in. w konferencjach, targach,
forach, spotkaniach biznesowych.

§ 34. Wydziat Obstugi Mieszkancow prowadzi sprawy:

1) zwigzane z zapewnieniem wtasciwej obstugi klientéw Urzedu,
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2) urzedowego poswiadczania ,wtasnorecznosci podpisu”,

3) obstugi kancelaryjnej,

4) zarzgdzania obiegiem dokumentdw oraz prowadzenia czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycjg korespondencji,

5) obstugi Skrzynki Podawczej,

6) organizacyjno-sekretarskiej obstugi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

7) zapewnienia warunkow organizacyjno-technicznych obstugi narad i
spotkan,

8) prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw i Porozumien,

9) prowadzenia ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza,

10) przekazywania wedtug wtasciwosci pism mylnie adresowanych do
Burmistrza,

11) zapewnienia obstugi kontroli zewnetrznych,
12) nadzoru nad przechowywaniem, przekazywaniem i wycofywaniem z
obiegu pieczeci urzedowych, rejestracja pieczeci i przygotowywanie

zamowien w tym zakresie,

13) przyjmowania, rejestracji i umieszczania informacji oraz
zawiadomien na tablicach ogtoszen Urzedu w zakresie wfasciwosci
komorki,

14) prenumerowania czasopism,

15) obstugi punktu potwierdzajacego profile zaufane elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

§ 35. Wydziat Obstugi Informatycznej prowadzi sprawy:
1) w zakresie zadan zwigzanych z obstugg informatyczna:
a) administrowania strukturg sieciowg i sprzetowg IT,
b) nadzoru nad stanem technicznym sprzetu komputerowego oraz jego
likwidacja,
c) realizacji i kontroli ochrony sieci teleinformatycznej,
d) dokonywania analizy stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
zapewnienia usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,
e) zapewnienia awaryjnego zasilania komputeréw, na ktérych s3
przetwarzane dane,
2) koordynowania prawidfowego dziatania i wdrazania systemu
elektronicznego obiegu dokumentdw,
3) realizacji projektéow informatycznych,
4) we wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
zapewnienia ochrony danych osobowych:
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a) zapewnienia przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego dla oséb uprawnionych do pracy w systemie lub
sieci teleinformatycznej,

b) nadzér nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikéw w sposdéb
zapewniajgcy przestrzeganie procedur okres$lajagcych czestotliwosc¢
zmiany haset w systemie informatycznym,

c) nadzoru nad realizacjg Polityki bezpieczeAstwa przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie i Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie,

5) nadzoru nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

6) wysytania, we wspdtpracy z Biurem Rady Miejskiej, uchwat Rady Miejskiej
w formacie edytora aktéw prawnych do publikacji w Dzienniku
Urzedowym,

7) wysytania we wspbtpracy z Wydziatem Edukacji, Kultury i Sportu
sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej,

8) publicznych punktéow dostepu do Internetu,

9) koordynowania wysytania sprawozdan do Gtownego Urzedu
Statystycznego, 10) telefonizacji urzedu,

11) do petnomocnika burmistrza do spraw wybordow nalezg zadania:

a) organizacji we wspotpracy z zespotem wyborczym wszystkich wyboréw
powszechnych oraz referenddw na terenie Gminy Aleksandréw tédzki,

b) zapewnienia obstugi informatycznej we wszystkich wyborach
powszechnych oraz referendach na terenie Gminy Aleksandrow tédzki.

12) umieszczania materiatow w Biuletynie Informacji Publicznej, najpdiniej
nastepnego dnia po otrzymaniu dokumentu w formie pliku tekstowego
na adres woi@aleksandrowlodzki.pl i potwierdzeniu otrzymania

wiadomosci od wtasciwej komérki organizacyjnej.

§ 36. Biuro Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym prowadzi sprawy:
1) rozpatrywania wnioskéw o:
a) oddanie w najem lokalu mieszkalnego,
b) oddanie w najem lokalu socjalnego,
c) zamiane lokalu mieszkalnego i socjalnego,
d) przyznanie dodatkowej powierzchni,
e) wstgpienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego lub socjalnego po
zmartym najemcy,

2) rozpatrywania spraw dotyczgcych kaucji z tytutu najmu lokalu
mieszkalnego nalezgcego do zasobdw Gminy:
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a) naliczanie kaucji,
b) roztozenie kaucji na raty,
c) zwolnienie z kaucji,

3) dotyczace prowadzenia postepowan w sprawach dotyczgcych cofniecia
najemcom uprawnien do lokalu mieszkalnego lub socjalnego,

4) regulowania standw prawnych lokali mieszkalnych i socjalnych, ktére sg
uzytkowane przez osoby nie posiadajgce tytutu prawnego,

5) opracowywania i podawanie do wiadomosci publicznej wykazu osdéb
uprawnionych do zawarcia umowy o najem lokalu mieszkalnego,

6) wydawania skierowan do zawarcia umowy o najem lokalu mieszkalnego i
socjalnego, administrowanych przez Aleksandrowski Program
Mieszkaniowy Sp. z 0.0. w Aleksandrowie tédzkim,

7) statej merytorycznej wspotpracy z cztonkami Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej zwigzana ze sprawami lokalowymi,

8) obstugi posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej powotanej przez
Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego,

9) nadzoru nad dziatalnoscia w ramach powierzonego administrowania
lokalami stanowigcymi Mieszkaniowy Zaséb Gminy Aleksandréow tédzki,

10) prowadzenia korespondencji w sprawach dotyczgcych
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Aleksandréw todzki,

11) wydawania zaswiadczen i oSwiadczen w sprawach lokalowych,

12) przeprowadzania wizji w lokalach, celem oceny warunkéw
mieszkaniowych,

13) przeprowadzania wywiadéw srodowiskowych w spornych sprawach
mieszkaniowych,

14) rozpatrywania skarg lokatoréw,

15) sporzgdzania sprawozdan dotyczgcych spraw nalezgcych do

wtasciwosci wydziatu.

§ 37. Biuro Rady prowadzi sprawy:
1) organizacji sesji Rady Miejskiej, w tym:

a) protokotowanie obrad Rady,

b) prowadzenie rejestru uchwat,

c) dostarczanie uchwat Wojewodzie +tdédzkiemu, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, Wydziatowi Obstugi Mieszkancéw Urzedu oraz innym
ich adresatom,

d) wprowadzanie uchwat Rady na strone BIP urzedu.

2) obstugi Mtodziezowej Rady Miejskiej Gminy Aleksandréw tédzki,
3) wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem oS$wiadczen
majatkowych radnych,
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4) obstugi komisji statych Rady Miejskiej oraz komisji doraznych, w tym:
a) zwotywanie posiedzen komisji na wniosek przewodniczgcych,
b) przygotowywanie materiatéw dla cztonkdéw komisji,
c) gromadzenie dokumentéw zwigzanych z pracg komisji.

5) dotyczace koordynacji i wspotpracy rady z radami soteckimi,

6) dotyczace koordynacji i wspdtpracy rady z radami osiedlowymi,

7) wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen
majatkowych pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych i innych oséb majacych uprawnienia do wydawania
decyzji administracyjnych,

8) zwigzane z dyzurami radnych,

9) zwigzane z dietami radnych,

10) wspotpracy organizacyjno-technicznej ze stowarzyszeniami i
organizacjami spotecznopolitycznymi z terenu Gminy Aleksandréw
toédzki,

11) zwigzane z wyborem tawnikéw, w tym:

a) gromadzenie dokumentdéw zwigzanych z wyborem tawnikow,
b) przekazywanie dokumentéw powyborczych do odpowiednich sagddw.
12) zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci o charakterze sekretarskim wobec
Przewodniczgcego Rady,
13) zwigzane z obstugg Aleksandrowskiej Rady Seniorow.

§ 38. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego prowadzi sprawy:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej miejskiego zespotu
zarzgdzania kryzysowego,
b) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej miejskiego zespotu
zarzgdzania kryzysowego,
c) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
d) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,
e) realizacja zalecen wynikajgcych z plandw sporzgdzanych w MCZK,
f) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie Gminy,
g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
h) realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
2) w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i realizowanie zadan obronnych zwigzanych z
podwyzszaniem gotowosSci obronnej w czasie pokoju i na okres
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zewnetrznego zagrozenia bezpieczeAstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny,
b) planowanie i naktadanie swiadczenA osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit
Zbrojnych (Akcja Kurierska),
d) opracowanie i stata aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru
Burmistrza.
3) w zakresie spraw wojskowych:
a) przygotowywanie dokumentacji do rejestracji oséb na potrzeby
kwalifikacji wojskowej i przeprowadzanie rejestracji,
b) przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej,
c) przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji o zwrot
utraconych dochoddéw z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych.
4) w zakresie obrony cywilnej:
a) koordynacja przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w
zakresie ochrony ludnosci,
b) przygotowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,
c) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej,
d) wspdtudziat w zabezpieczaniu sit i Srodkdw dla akcji ratunkowych,
e) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie
gminy.
5) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) prowadzenie ewidencji wydatkow OSP z rozdziatem na poszczegdlne
jednostki,
b) naliczanie ekwiwalentéw dla cztonkéw OSP,
c) rozliczanie czasu pracy kierowcéw OSP z terenu gminy,
d) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej eksploatacji pojazdow i
sprzetu OSP (tankowanie pojazdéw, rozliczanie kart drogowych),
e) nadzér nad przestrzeganiem terminéw badan technicznych i
ubezpieczen,
f) obstuga Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP w
Aleksandrowie tédzkim.
6) w zakresie spraw spotecznych:
a) przygotowywanie dokumentéw do wydania decyzji dotyczgcych imprez
masowych, zgromadzen,
b) prowadzenie postepowan majgcych na celu ustalenie wtascicieli
pojazdéw usunietych z drogi,
c) wspodtpraca z organami $cigania,
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d) obserwacji terenu w monitorach w rejonach zainstalowania kamer.
7) w zakresie zabezpieczenia urzedu:
a) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu poprzez monitorowanie obiektu
za pomocga kamer,
b) obstuga monitoringu miejskiego,

c) nadzér nad kluczami do pomieszczen urzedu.

§ 39 Pion Ochrony.

1.W sktad pionu ochrony wchodzg:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Kierownik Kancelarii Niejawnej,

3) Pracownik Kancelarii Niejawnej,

4) inspektor bezpieczeidstwa teleinformatycznego,

5) administrator systemu teleinformatycznego.

2.Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéorego powotuje Burmistrz.

3.Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym

stosowanie $srodkéw bezpieczedstwa fizycznego,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji.

4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Wyodrebniong komdrkg organizacyjng wchodzgcg w sktad Pionu Ochrony jest
Kancelaria Niejawna, ktéra podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych i odpowiada za wtasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych uprawnionym
osobom.

5.Kancelaria Niejawng kieruje kierownik Kancelarii, wyznaczony przez
Burmistrza na wniosek Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, do
zadan ktdrego, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdor nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie,

2) rejestrowanie dokumentdédw niejawnych,

3) udostepnianie i wydawanie dokumentédw oznaczonych klauzulami
tajnosci osobom uprawnionym,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentdow zawierajgcych informacje niejawne,
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5) kontrola przestrzegania wfasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentow w kancelarii niejawnej i komodrkach organizacyjnych
Urzedu,

6) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w
sprawie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
oznaczonych klauzulami tajnosci i innych przepiséw prawa materialnego
obowigzujgcych w tym zakresie.

6.Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie

weryfikacji i biezgcej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego w

Urzedzie Miejskim systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja

bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci kontroluje:

1) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym informacji niejawnych,

2) poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora
systemu,

3) zgodnos¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

4) stan Srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej,

5) aktualnos¢ wykazow 0sbb majgcych dostep do systemu
teleinformatycznego, prawidtowos¢ przydzielania kont uzytkownikom,
zakres nadanych im uprawnien i prawidfowo$é¢ zabezpieczen
zastosowanych w systemie teleinformatycznym,

6) znajomos¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu teleinformatycznego.

7.Administrator systemu realizuje zadania w zakresie odpowiedzialnos$ci za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz odpowiada za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego, w szczegdlnosci:

1) opracowuje i uaktualnia dokumentacje bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,

2) przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji

bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

3) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka,

4) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji,

5) szkoli uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur
bezpiecznej eksploatacji,

6) utrzymuje zgodnos¢é konfiguracji i parametrow systemu
teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu,

7) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizméw

zabezpieczen i poprawnosc¢ dziatania systemu teleinformatycznego,
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8) informuje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o
stwierdzonych naruszeniach bezpieczeAstwa systemu
teleinformatycznego,

9) zgtasza do petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych potrzeby
serwisowania i certyfikacji sSrodkéw ochrony elektromagnetycznej,

10) analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie
teleinformatycznym,

11) prowadzi wykaz oséb majacych dostep do systemu
teleinformatycznego,

12) przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi
prze kierownika jednostki/komérki organizacyjnej,

13) zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego oraz odpowiednie
i wazne poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 40. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy:

1) nadzoru nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych gminy,

2) obstugi kasowo-finansowej urzedu,

3) opracowywania projektu budzetu, analizy jego wykonania oraz
wnioskowania w sprawach ewentualnych zmian w planie finansowym
gminy,

4) racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

5) wspotpracy z urzedami skarbowymi, Regionalng lzbg Obrachunkowa w
todzi oraz z bankami,

6) wymiaru i poboru podatkdow lokalnych, optat i innych naleznosci.

§ 41. Do zakresu dziatania Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) kreowanie polityki rachunkowos$ci Gminy Aleksandréw tédzki,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z projektami realizowanymi
przez Gmine z udziatem $rodkdw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej,

3) nadzoér nad wykonywaniem budzetu Gminy, prowadzenie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Rozdziat V

Obstuga klientéw urzedu

§ 42. 1. W wydziatach klienci urzedu przyjmowani sg przez pracownikow w
kazdym dniu pracy i przez caty czas pracy, w miejscach wyznaczonych do obstugi
klientdw przez naczelnikédw wydziatéow.
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2. Obstuga klientow powinna byé zorganizowana w taki sposéb, aby nie
zaktocato to biezgcej dziatalnosci urzedu oraz nie naruszato praw pozostatych
klientow urzedu.
3. Z uwagi na bezpieczeAstwo danych gromadzonych w urzedzie oraz
bezpieczenstwo danych osobowych klientéw przebywajgcych w urzedzie,
podczas obstugi klienta, bez zgody naczelnika wydziatu/kierownika biura
zabronione jest rejestrowanie obrazu i/lub dZwieku.
4. Burmistrz przyjmuje klientéw urzedu we wtorki, w oznaczonym czasie
pracy, w godzinach:

1) od 10:00 do 12:00,

2) od 14:00 do 17:00.
5. Zastepca Burmistrza, sekretarz, skarbnik przyjmujg klientéw Urzedu we
wtorki, w oznaczonym czasie pracy w godzinach:

1) od 9:00 do 12:00, 2) od 14:00 do 17:00.
6. Postowie na Sejm, senatorowie, radni oraz

przedstawiciele organdéw jednostek pomocniczych, przyjmowani sg w

pierwszej kolejnosci, w kazdym dniu pracy.
7. W sprawach skarg, wnioskow i petycji klienci urzedu przyjmowani sg przez
osoby i w terminach wskazanych w ust. 1, 4 i 5 8. Czas pracy Urzedu:

1) poniedziatek — od godziny 8:00 do godziny 16:00,

2) wtorek — od godziny 8:00 do godziny 17:00,

3) $roda — od godziny 8:00 do godziny 16:00,

4) czwartek — od godziny 8:00 do godziny 16:00, 5) pigtek —

od godziny 8:00 do godziny 15:00.

§ 43. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej.
2. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym dostepu do
dokumentdéw i korzystania z nich okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 44.1. Dla oznaczenia akt spraw kierownictwo urzedu/komorki organizacyjne
urzedu/jednoosobowe stanowiska pracy uzywajg nastepujgcych symboli
literowych: 1) Burmistrz—B

2) Zastepca-ZB

3) Sekretarz—-Sk

4) Skarbnik-=S

5) Zastepca Skarbnika-ZS

6) Wydziat Inwestycji, Gospodarki Odpadami i Rolnictw—IR
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a) Referat Zieleni i Utrzymania Czystos$ci—IR.ZC
b) Referat Gospodarki Odpadami-IR.GO
c) Referat Komunikacji i Energetyki—IR.KE
7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej—GG
a) Referat Gospodarki Przestrzennej—GG.GP
8) Wydziat Informacji i Mediow—IM
9) Petnomocnik Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego do spraw
rozwigzywania problemoéw alkoholowych—PA

10) Biuro ds. zwierzat i realizacji programu przeciwdziatania
bezdomnos$ci—PZB

11) Samodzielne stanowisko ds. Rejestracji Dziatalnosci Gospodarczej—
RDG

12) Petnomocnik Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki

zdrowotnej—PPZ
13) Inspektor ochrony danych—-10D
14) Radca prawny-Rp
15) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych—FU
a) Referat ds. Rozliczen Finansowych Projektéw Unijnych—FU.RF
16) Urzad Stanu Cywilnego—-USC
17) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego-KW
18) Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich-Or
19) Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem — ZSZ 20) Wydziat Zamdéwien Publicznych-ZP
21) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr—AGK
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy—AGK.AG
b) Referat Archiwum Zaktadowe—-AGK.AZ
c) Referat ds. Kadr—-AGK.Kd
22) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu-Ed
23) Biuro Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym—-BZM
24) Wydziat Promocji i Wspdtpracy z Zagranicg—PWZ
25) Wydziat Obstugi Mieszkarncéw-OM
26) Biuro Rady Miejskiej—BR
27) Miejskie Centrum Zarzadzenia Kryzysowego—-MCZK
28) Pion Ochrony—PO
29) Wydziat Obstugi Informatycznej—0Ol
30) Wydziat Finansowy—FN
31) Wydziat Ochrony Srodowiska—0$
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§ 45. Integralng czes$cig Regulaminu jest zatgczony Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim.
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