_Zalcznik do zargdzenia nr 27/2010
Burmistrza Aleksandrowa t 6dzkieg
Z dnia 9 lutego 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ALEKSANDROWIE +ODZKIM

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

8 1.Regulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Aleksandrowie £6dzkim okta organizagj
i zasady funkcjonowania Wdu Miejskiego w Aleksandrowie £édzkim w tym:

1)
2)
3)

zasady kierowania,
struktug organizacyja,
zadania, zakres dziatania i kompetencje komére&rorgcyjnych.

§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

§3.1.

§4.1.

burmistrzu, nalgy przez to rozumieBurmistrza Aleksandrowa t.6dzkiego,

gminie, naley przez to rozumieGmirg Aleksandrow £édzki,

jednostce pomocniczej, naleprzez to rozumieosiedle hdz sotectwo,

radzie, nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Aleksandrowie £édzkim,

regulaminie, naley przez to rozumieniniejszy regulamin organizacyjny,

urzedzie naley przez to rozumieUrzad Miejski w Aleksandrowie to6dzkim,

wydziale, naley przez to rozumiewydziat urzdu lub inrp komorke organizacyja urzedu,

zastpcy burmistrza, nafy przez to rozumieZastpce Burmistrza Aleksandrowa
Lédzkiego.

Urzd jest jednostk organizacyja gminy. Przy pomocy uezlu burmistrz wykonuje uchwaty
rady i zadania gminy oklene przepisami prawa.

. Urad wykonuje w szczegolsoi zadania:

1) wiasne gminy,

2) zlecone gminie z zakresu administracjidawej,

3) z zakresu administracjigagowej i samorzdowej realizowane przez gmgima mocy
porozumie.

Kierownikiem urzdu jest burmistrz d&dacy jednoczénie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w p@piowaniu administracyjnym.
. Burmistrz wykonuje zadania przy pomoagtpcy burmistrza, sekretarza oraz
skarbnika.
. Zasfpca burmistrza wykonuje zadania wynieg z regulaminu.
. W razie nieobeckm burmistrza jego funkcje sprawuje zgsta burmistrza,
a w przypadku jego nieobeério- funkcje burmistrza sprawuje sekretarz.

. Skarbnik jest gtownym kgljowym budetu, ktéry w zakresie dziatania gdu czuwa

nad racjonalnym dysponowaniéradkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalé€o
finansow jednostek organizacyjnych gminy.

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmastapewnia sprawne funkcjonowanie

urzdu i warunki jego dziatania.

. Dla realizacji ok&onych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, butmismaze - na
okres niezfziny do ich wykonania — powotywaespoty roboczedolz ustanawia
petnomocnikow.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5.W sktad urzdu wchodaz:

1) Biuro Rady Miejskiej,

2) Biuro Zaradzania Zasobem Mieszkaniowym,

3) Wydziat Informacji i Promocji,

4) Miejskie Centrum Zarmlzenia Kryzysowego (Pion Ochrony, Monitoring),

5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,

7) Wydziat Finansowy,

8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,

9) Wydziat Inwestycji, Ochrongrodowiska i Rolnictwa,

10)Wydziat Kontroli i Audytu Wewstrznego,

11)Wydziat Obstugi Informatycznej,

12)Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich,

13)Wydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych.

8 6.1. Wydziatami kieruj powotywani i odwotywani przez burmistrza naczeyneedtug zasady

jednoosobowego kierownictwa.

2. W wydziatach magby¢ tworzone stanowiska zaptow naczelnikdw, ktérych, podobnie
jak naczelnikow, powotuje i odwotuje mistrz odebnym zarzdzeniem.

3. Prag Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik Wau Stanu Cywilnego przy pomocy
zastpcy kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

4. Prag Miejskiego Centrum Zanzizania Kryzysowego kieruje Szef Miejskiego Centrum
Zaradzania Kryzysowego.

5. Prag Biura Rady kieruje wskazany przez burmistrza pragk tego biura. PracBiura
Rady nadzoruje Przewodnicy Rady Miejskiej w Aleksandrowie £.6dzkim.

§ 7.Burmistrz nadzoruje bezp@dnio prace;
1) Miejskiego Centrum Zarzizania Kryzysowego,
2) Wydziatu Kontroli i Audytu Wewatrznego,
3) Wydziatu Inwestycji, Ochrongrodowiska i Rolnictwa,
4) Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Unijnych.

8§ 8.Zastpca burmistrza nadzoruje beZpsdnio prag:
1) Biura Zaradzania Zasobem Mieszkaniowym,
2) Gminnego Centrum Informacji i Promocji,
3) Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu.

§ 9. Skarbnik jest jednoczrie naczelnikiem Wydziatu Finansowego.

8 10.Sekretarz nadzoruje bezpednio prace:
1) Biura Rady,
2) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,
3) Wydziatu Obstugi Informatycznej,
4) Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

Rozdziat IlI
Zadania i kompetencje naczelnikbéw wydziatdw

8 11.1. Naczelnicy wydziatow prowadsprawy zwizane z realizagjzada wydziatow.
2. Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni przed burmistrzem oraz zegsta burmistrza,



sekretarzem i skarbnikiem nadzacymi okrelona problematyk, za prawidtowe, sprawne
wykonywanie zadawynikajacych z obowizujacych przepisow, a tak za nalgyte
wykonywanie polegestuzbowych.

§ 12.1. Do wspolnych zadanaczelnikow wydziatow naky m.in.:

1) prowadzenie dziatana rzecz spotecznego i gospodarczego rozwoju gminy

2) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji przypisanych zada

3) wspotdziatanie z organizacjami pozatewymi, zwhzkami zawodowymi srodowiskami
obywatelskimi,

4) udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek moneaych,

5) wspieranie i upowszechnianie idei samgdawvej,

6) wspotdziatanie z wkiwymi organami administracji slowej i samorzdowej,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi i rozstrzygniv sprawach przedktadanych przez
przewodniczcego rady, radnych i komisje rady,

8) organizowanie i podejmowanie dziatanapcych na celu realizagjprawa dosipu do
informacji publicznej,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow miesakaw,

10)organizowanie wykonania zatlakreslonych w ustawach, uchwatach rady, aaezeniach
burmistrza i innych aktach prawnych,

11)przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatvnoszonych pod obrady rady i jej
komisji oraz projektow zaadzen burmistrza,

12)prowadzenie pogpowania administracyjnego i opracowywanie rozstnzygw sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

13)nadzorowanie dziatalgoi jednostek organizacyjnych gminy wskazanych ptagamistrza,

14)opracowywanie projektow plandw i planéw finansowyehzakresie zadabudzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez wydziat,

15)przygotowywanie dla potrzeb burmistrza oraz w gelzedstawienia organom administraciji
rzadowej, radzie, przewodnigzemu rady, komisjom rady - projektéw sprawazdacen,
analiz i bigacych informacji o realizacji powierzonych zaga

16)organizowanie i podejmowanie niezimych dziatd w celu ochrony: systeméw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacigjawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych,

17)ealizowanie przedsivzig¢ obronnych i obrony cywilnej na zasadach ékmeych przez
burmistrza.

2. Naczelnicy wydziatow wspotpraguge sol przy wykonywaniu powierzonych im zada

§ 13.1. Naczelnicy wydziatow odpowiedzialri sa prawidtovg organizag pracy
w wydziale i w zwgzku z tym okrélaja w indywidualnych zakresach czyrien
1) zakres zadg uprawnié i odpowiedzialnéci ewentualnych zagbcow,
2) tytuty stwzbowe, zakres zada uprawni@ | odpowiedzialnéci pozostatych
pracownikéw wydziatu,
3) zasady zagpstwa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

2. Naczelnicy wydziatébw odpowiedzialniza bieace aktualizowanie indywidualnych
zakreséw czynfm, w tym w zwizku z nowymi regulacjami prawnymi.

3. W indywidualnych zakresach czyfriawzgkdnia s¢ m.in.:

1) szczegotowy wykaz zatla
2) zakres udzielonych upowvaen.

4. Zakres czynfo pracownika, uwzginiajacy rodzaje spraw, w ktorych pracownikowi
sty prawo podpisywania korespondencji oraz zakre®wiirlzialngci, podpisany
przez naczelnika wgza s¢ pracownikowi za pokwitowaniem, a kepitacza s¢ do akt
osobowych pracownika.



Rozdziat IV
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzdu

§ 14.Biuro Rady prowadzi sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

organizacji sesji rady,

obstugi Mtodzieowej Rady Miejskiej Gminy Aleksandrow £6dzki,
oswiadczeé maptkowych radnych,

obstugi Komisji Gwiaty, Rodziny i Spraw Spotecznych,

obstugi Komisji Rewizyjnej,

obstugi Komisji Finanséw, Gospodarki, Rolnictwadi®onySrodowiska,
obstugi Komisji ds Samosgu,

obstugi doranych komisiji,

dotyczce koordynacji i wspétpracy rad soteckich zaad

10)dotyczce koordynacji i wspotpracy rad osiedlowych zasad
11)organizacyjno-technicznej obstugi rady,

12)protokotowania obrad rady,

13)prowadzenia rejestru uchwat rady,

14)dostarczania uchwat rady Wojewodzie todzkiemu, Beginej Izbie Obrachunkowej

w todzi, Wydziatowi Organizacji i Spraw Obywatelski urzdu oraz innym adresatom

uchwat,

15)wprowadzania uchwat rady na stedBIP urzdu,
16)oswiadczéh maptkowych radnych, pracownikdbw wdu oraz kierownikdw jednostek

organizacyjnych gminy,

17)zwiazane z dyurami radnych,
18)zwiazane z dietami radnych,
19)wspotpracy organizacyjno-technicznej ze stowaraysaei i organizacjami spoteczno-

politycznymi z terenu Gminy Aleksandréow £6dzki,

20)zwiazane z wykonywaniem czyném o charakterze sekretarskim wobec przewodicego

rady.

§ 15.Biuro Zaradzania Zasobem Mieszkaniowym prowadzi sprawy:

1)

9)

przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o:

a) przydziat lokali mieszkalnych,

b) przydziat lokali socjalnych,

c) przydziat lokali tymczasowych i zagiczych,

d) zamiar lokali mieszkalnych i socjalnych,

e) uregulowanie stanow prawnych lokali mieszkalnysbgjalnych,

f) wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego,

) roztozenie na raty kaucji za lokal mieszkalny,

naliczania kaucji za lokal mieszkalny,
opracowywania i podawania do wiadosoio publicznej wykazu oséb uprawnionych do
zawarcia umow najmu lokali mieszkalnych i socjalmyc
wydawania skierowa do podpisania umowy najmu lokali mieszkalnych cjalmych
bedacych w zarzdzie PGKIiM Sp. z o0.0.,
cofnigcia uprawni@é dotychczasowych najemcow do lokali mieszkalnysbdjalnych,
rozpatrywania skarg dotygzych spraw mieszkaniowych,
wydawania zéwiadcze | oswiadczé w sprawach lokalowych,
sporadzania umoOw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych uzytkowych
administrowanych bezgoednio przez urgd,
naliczania czynszow w lokalach mieszkalnych, soggeh i wytkowych administrowanych
bezpdgrednio przez urd,

10)zlecania okresowych przegldbw technicznych w budynkach administrowanych przez

urzad,

11)zlecania wykonania niegtinych napraw i remontéw w budynkach administrowanyc

przez urzd,



12)przeprowadzania wizji lokalnych i wywiad&sodowiskowych,

13)przejmowania lokali mieszkalnych, socjalnychzytkowych wytkowanych przez ued od
dotychczasowych najemcow,

14)obstugi i wspotpracy ze Spoteczna Komidjieszkaniov,

15)reprezentacji gminy na zebrania wspolnot miesz ke,

8 16.Miejskie Centrum Zamgzania Kryzysowego prowadzi sprawy:
1) w zakresie zargzania kryzysowego:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej miejskiegspotu zargzania
kryzysowego, w tym:
opracowanie rocznego planu pracy zespatmdzania kryzysowego,
- opracowanie regulaminu baeych prac zespotu oraz dziata sytuacjach
zagreen katastrof naturalm lub awary technicza noszaca znamiona kiski
zywiotowej,
- ustalanie przedmiotu i terminu posiegze
- zawiadamianie o terminach posiegze
- zapraszanie na posiedzenia os6b ¢declych cztonkami zespotu,
- inicjowanie i organizowanie prac zespotu,
- zapewnienie obstugi kancelaryjno — biuepmespotu,
b) zawglzanie, organizowanie i prowadzenie szkptsviczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagroa,
c) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zaleaalo miejskiego planu zagdzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedkladanie stafe do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,
d) wykonywanie przedsizi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,
e) kierowania dziataniami zgaanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkOw zagemh na terenie gminy:
- obserwagjterenu w monitorach w rejonach zainstalowania kame
- zbieranie informacji telefoning/ch o ré@gnego rodzaju zdarzeniach,
- odpowiednie reagowanie na zaistngjtuacg,
f) przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym,
g) realizacja zadez zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
h) wspotpraca z organasgigania,
2) zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i realizowanie zadabronnych zwjzanych z podwiszaniem gotowszi
obronnej w czasie pokoju i na okres zetnanego zagrzenia bezpieczestwa
pastwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,
b) planowanie i naktadanégviadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrosuio
kraju,
c) prowadzenie spraw zazianych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbroinyc
(Akcja Kurierska),
d) opracowanie i prowadzenie dokumentacji odramia ewidencji wojskowej,
e) opracowanie i stata aktualizacja dokumenfigtego Dyuru Burmistrza,
3) zakresie spraw wojskowych:
a) przygotowywanie dokumentacji do rejestracigaipoborowych i przeprowadzanie
rejestraciji,
b) przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacjojgkowej,
c) przygotowywanie dokumentacji do wydawania dgay zwrot utraconych zarobkow
z tytutu odbywaniawiczen wojskowych,
4) zakresie ochrony przeciwjarowej:
a) prowadzenie ewidencji wydatkéwROSrozdziatem na poszczegolne jednostki,



b) naliczanie ekwiwalentéw dla cztonkow OSP,

c¢) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie czasacy kierowcow OSP z terenu gminy,

d) prowadzenie i aktualizacja teczek kierowco®R)

e) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wypasaa jednostek OSP w sgtz
i umundurowanie,

f) prowadzenie dokumentacji dotycej dziatalnéci jednostek OSP,

g) prowadzenie dokumentacji dotycej eksploatacji pojazdéw i spitm OSP
(tankowanie pojazdéw, rozliczanie kart drnagoh),

h) przygotowywanie materiatow do analiz stanbroay przeciwpgarowej,

i) sprawowanie kontroli w zakresie zabezpiecagmzeciwpaarowego i ochrony
przeciwpgaarowej w stosunku do wszystkich jednostek orgaripgch gminy,

j) ewidencja szkofei bada lekarskich kierowcéw OSP i strakéw biogcych udziat

w akcjach ratowniczych,
k) nadzor nad przestrzeganiem terminow hdadehnicznych i ubezpiecig
l) obstuga Zargdu Oddziatu Gminnego Zwzku OSP RP w Aleksandrowie t6dzkim,
5) zakresie sprawach spotecznych:
a) przygotowywanie dokumentow dadeyia decyzji dotyccych imprez masowych,
zgromadzei uzywania materialdbw pirotechnicznych,

b) prowadzenie ewidencji zgtoszeezdomnych pséw, kotow i innych zwiegtz

c) koordynowanie dziatazwiazanych z realizagjprogramu identyfikacji i rejestracji
komputerowej psow pn. ,Bezpieczny Pies”,

d) prowadzenie bazy danych pséw i ichdaiaiel,

6) zakresie obrony cywilnej:
a) koordynacja przygotowania i izdji przedsiwzig¢ obrony cywilnej w zakresie
ochrony ludngi,

b) opracowanie miejskiego planu obrony cywilnego aktualizacja,

c) organizowanie szkale ¢wiczen obrony cywilnej,

d) przygotowanie systemu wykrywania i alarmois&araz systemu wczesnego
ostrzegania,

e) nadzoér nad egcia logistyczr planéw obrony cywilnej jednostek organizacyjnych
gminy i innych podmiotow,

f) prowadzenie gospodarki sptgm obrony cywilnej,

g) organizowanie zaopatrzenia w gpizrodki ochrony indywidualnej dla ludsai,

h) wspétudziat w zabezpieczaniu sifodkow dla akcji ratunkowych itp.

i) dokonywanie oceny stanu przygotowania obroywilnej na terenie gminy,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw yalimi zwierat gospodarskich oraz
produktowzywnosciowych i pasz a tae ug¢ wodnych na wypadek zagmenia

zniszczeniem — wyznaczenie zaktadéw opidkbwotnej, zobowizanych do
udzielenia pomocy,

k) zapewnienie dostaw wody pitnej dla luéltio wyznaczonych zaktadow
przemystowych, dla wdzen specjalnych do likwidacji skan i do celéw
przeciwpgarowych.

[) opiniowanie projektéw prawa miejscowego aatych obrony cywilnej.

7) w zakresie zabezpieczeniaddwz
a) zapewnienie ochrony fizycznezddu (opracowanie planu ochrony jednostki
| nadzorowanie jego realizagji
b) obstuga monitoringu miejskiego,
8) w zakresie ochrony informacji nigfgych (Pion Ochrony):
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestzania przepiséw o ochronie tych
informaciji,
c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentdw,
d) organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie ocilinformacji niejawnych,



e) przeprowadzanie zwyktych pegbwar sprawdzajcych,

f) zawiadomienie wigiwej stuzy ochrony péstwa o zaistniatym incydencie
bezpieczastwa teleinformatycznego dotyczego informacji niejawnych oznaczonych
co najmniej klauzul ,poufne”,

g) prowadzenie kancelarii tajne;.

§ 17.Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporzdzania akt urodze matenstw i zgondw,
transkrypcji aktow zawartych za gramido ksag stanu cywilnego w Polsce,
przyjmowania dokumentow i wydawania smaadczér o braku przeszkdéd do zawarcia
makzenstwa konkordatowego oraz zawarcia meastwa za granig
przyjmowania zapewnieo braku przeszkdd do zawarcia zeku makenstwa cywilnego,
udzielaniaslubow,
prowadzenia archiwum kg stanu cywilnego i akt zbiorowych przez 100 lat,
orzekania w formie decyzji o:

a) wpisywaniu, transkrypcji, uzupetnieniu i odtworzeniakt stanu cywilnego

sporadzonego za grani¢

b) sprostowaniu kidu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

C) 0 zmianie imion i nazwisk,
wprowadzania do ks stanu cywilnego postanowiesadowych orzekajcych rozwazanie
zwiazku matenskiego przez rozwod lub orzeczenia separaciji,
wpisywania do ksig stanu cywilnego wzmianek dodatkowych informacgtanie cywilnym
osoby wynikajcych z orzecaesadowych i decyzji,

10)przyjmowania éwiadcze o:

a) uznaniu dziecka poeiego,

b) uznania dziecka,

c) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzaem
zwiazku makenskiego,

11)sporadzania odpisow aktéw stanu cywilnego (skroconyzupetnych) urodzg makenstw,

zgonow dla oséb indywidualnychgd®w, urzdow, zaktaddw karnych, prokuratury itp.,

12)wydawania zswiadczeé z godnie z ustagyw prawo o aktach stanu cywilnego,
13)potwierdzania danych we wnioskach sktadanych o wyddowodu osobistego,
14)korespondenciji konsularnej dotyce obywateli polskich przebywsgjych za granig,
15)sporadzania wnioskbw o0 nadanie medali za dlugoletniezype makeaskie oraz

uroczystego wyczania tych medali,

16)skrécenie terminu oczekiwania na zawarciezaretwa.

§ 18.Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu prowadzi sprawy

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

awansu zawodowego nauczycieli,

biblioteki publicznej.

dowozu dzieci do szkot,

gimnazjow,

kadrowe dyrektorow gminnych przedszkoli, szkoét pgad®wych i gimnazjéw oraz
miodziezowego domu kultury, w tym oceny pracy tyehdyrektorow,

koordynacji rekrutacji do przedszkoli, szkét poadatavych i gimnazjow,

kultury,

miodziezowego domu kultury,

nadzorowanie dziataldoi osrodkow i placowek sportowo-rekreacyjnych, w tym
zatwierdzanie i kontrola realizacji planow finansav,

10)nadzoru nad bugtami gminnych przedszkoli, szkét podstawowych immpazjow oraz

miodziezowego domu kultury,



11)obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektorough zasgpcow,
bibliotekarzy, opiekunéw swietlic, nauczycieli metodykéw i pedagogéw gminnych
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow orapdaiezowego domu kultury,

12)opracowywanie programéw i planéw wymiany kulturglne

13)rocznego przygotowania przedszkolnego,

14)sieci gminnych przedszkoli, szkét podstawowychmigazjow,

15)sportu i turystyki,

16)szkot podstawowych,

17)wspieranie i nadzér nad dziatako stowarzysze kultury fizycznej oraz uczniowskich
klubéw sportowych,

18)wspieranie inicjatyw w zakresie rozwoju sportu dnkgo, a take sportu i rekreacji 0sob
niepetnosprawnych,

19)wspotpracy z todzkim Kuratorem $@iaty w todzi i nauczycielskimi zwzkami
zawodowymi,

20)wychowania przedszkolnego,

21)zatwierdzaim arkuszy organizacji gminnych przedszkoli, szkdodstawowych
I gimnazjow oraz miodzimwego domu kultury,

22)gromadzenia, kontroli i przekazywania danych w remsystemu informacjissviatowej,

23)swiadczeé pomocy materialnej o charakterze:

d) socjalnym (stypendia i zasitki szkolne),
e) motywacyjnym (stypendia za wyniki w nauce i stypargportowe),

24)nadzoru nad realizacpbowihzku szkolnego i oboweku nauki,

25)otwartych konkurséw ofert na realizacgada publicznych, podpisywania i realizacji
umow,

26)doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieliyw dokumentacji i dofinansowania
oraz organizacji szkote

27)pozyskiwania dotacji celowych, rozliczania ich orgarowadzenia dokumentaciji
| sprawozdawczei w tym zakresie,

28)realizacji zada z zakresu medycyny szkolnej i profilaktyki zdrowej dzieci i mtodziey,

29)bhp urzdu i szkdét wiejskich,

30)zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztow kszialcemtodocianych
pracownikow,

31)placowek niepublicznych w zakresie naliczania i epazywania im dotacji oraz
prowadzenia dokumentacji z tym zwanej,

32)dotowania przedszkoli, szkét i placowek prowadzdnymrzez osoby prawne nighace
jednostkami organizacyjnymi gminy lub osoby fizyezmraz przekazywanie im dotacji.

§ 19.Wydziat Finansowy prowadzi sprawy:

1) nadzoru nad dziataldoia finansow jednostek organizacyjnych gminy,

2) obstugi kasowo-finansowej wdu,

3) opracowywania projektu buadtu, analizy jego wykonania oraz wnioskowania wag@ch
ewentualnych zmian w planie finansowym gminy,

4) opracowywania sprawozfla wykonywania planu finansowego,

5) racjonalnego dysponowanieodkami finansowymi,

6) wspoétpracy z urgdami skarbowymi, Regionainlzba Obrachunkow w todzi oraz
z bankami,

7) wymiaru i poboru podatkow lokalnych, optat i innyealeznosci.

§ 20.Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej pravagrawy:
1) dzieraw, wyczenia, aytkowania oraz zaeglu gruntami gminy,
2) uzytkowania wieczystego gruntow w tym naliczania opka uzytkowanie wieczyste,
przeksztatcaniaaytkowania wieczystego na wiasiémora z sprzeds),



3) sprzeday lokali i nieruchoméci zabudowanymi domami mieszkalnymi na rzecz
dotychczasowych najemcéw,

4) opracowywania dokumentacji dla nieruchawigprzygotowywanych do zbycia oraz
organizowaniem przetargéw na nie,

5) naliczania opfat adiacenckich,

6) nazw ulic i placow oraz numeracji padkowej nieruchomszi,

7) wydawania wypiséw i wyrysow z miejscowych planovgaspodarowania przestrzennego,

8) zwiazane z opracowywaniem miejscowych planéw zagospedaria przestrzennego

9) zwiazane z ocepzmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

10)naliczania optaty za wzrost lub obanie wartéci nieruchoméci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiamiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11)stwierdzania ostateczém wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o pbemvu na budow,

12)obstugi archiwum nadzoru architektoniczno-budowtgme

13)komunalizacji gruntéw Skarbu Rstwa,

14)regulacji standw prawnych dotygz/ch nieruchomgi,

15)dotyczce prawa pierwokupu nieruchofog

16)wiasciwego gospodarowania sktadnikami mienia komunaineg

17)scalania i wymiany gruntow,

18)zlecania i odbioru robét geodezyjnych oraz wycenmughomeci,

19)obstugi interesantéw w zakresie ewidencji gruntow,

20)rozgraniczenia nieruchordd,

21)nabywania gruntdéw z zasobu gminy,

22)stwierdzania zgodrsci wskpnego projektu podziatu nieruchokeoz ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

23)podziatdw nieruchomiei w trybie przepiséw ustawy o gospodarce nierucbkmmami,

24)udostpniania dokumentacji zwkanych z aktami uwtaszczeniowymi,

25)reprezentowania gminy jako strony w sprawach usialiel przygcia przebiegu granic
W postpowaniu podziatowym i rozgraniczeniowym,

26)przyjmowania zgtoszeoraz zawiadomienie starosty o zniszczeniu znakéwdgzyjnych.

§ 21.Wydziat Informacji i Promocji prowadzi sprawy:
1) promaocji gminy,
2) udzielania pomocy i informacji bezrobotnym,
3) wspotpracy z organizacjami pozadowymi,
4) wydawania Biuletynu Informacyjnego wadu ,40 i cztery”,
5) realizowania polityki informacyjnej gminy public relations
6) organizacji gminnych imprez,
7) prowadzenia szkofez obstugi komputera oraz organizacji kurs@aykéw obcych dla oséb
bezrobotnych i poszukagych pracy,
8) produkciji telewizyjnego programu informacyjnego gkkandrowski Kurier Samagadowy”,
9) nawiazywania i utrzymywania kontaktéw z miastami parshéni w kraju i za granig
10)prowadzenia Punktu Informacji Petenta,
11)obstugi magazynu uedu,
12)administracji oficjalla strory internetovy gminy,
13)reprezentowania gminy podczas targéw, wystaw i @agromocyjnych,
14)prowadzenia Gminnego Banku Informacji o Organizatjgozargzdowych,
15)prowadzenie Biura Prasowego &dz.

§ 22.Wydziat Inwestycji, Ochrongrodowiska i Rolnictwa prowadzi sprawy:
1) budowy, modernizacji i utrzymania lokalnych drégignych, ulic, mostéw i placow,
2) dokumentowania zatrudnienia w rolnictwie zaliczamealp ogoélnego okresu zatrudnienia
I przymusowego zatrudnienia w gospodarstwach réinyokresie okupaciji,



3) dotycace zapewnienia prawidiowego funkcjonowania systemaw:zynieryjnych,
oczyszczania, zieleni i ustug komunalnych,

4) ewidencji uradzeh melioracyjnych szczegétowych i wspotpracy z ictythiownikami oraz
wspotpracy z Miejsko-GmirnSpotky Wodm jako gtdwnym ich konserwatorem,

5) ochrony zwierzt townych,

6) koordynacji wykonawstwa inwestycji i remontow kabitych, inwestycji o znaczeniu
lokalnym oraz nadzoru nad tymi pracami,

7) nadzoru nad bezpiear#wem ruchu na lokalnych drogach gminnych,

8) ochronysrodowiska,

9) opiniowanie spraw dotyazych odpaddéw niebezpiecznych oraz innychméebezpieczne,

10) opracowywania dtugofalowych planéw inwestycji ségitznych dla Gminy,

11) opracowywania wnioskow o dotacje,zyozki i kredyty na realizagjgminnych inwestycji,

12) organizacji opieki nad grobami i cmentarzami wojann

13) prowadzenia inwestycji wkasnych gminy,

14)remontdéw i inwestycji budynkowswiatowych i mieszkalnych natecych do Gminy,

15)usuwania drzew,

16)wspotpracy z organizacjami spoteczno-zawodowyminikdiw, todzkim Grodkiem
Doradztwa Rolniczego, IzkRolniczz Wojewddztwa £6dzkiego oraz zygkami i
zrzeszeniami rolnikow, hodowcow i producentéw ralmy

17)wydawania zezwolena zajmowanie pasa ruchu drogowego,

18)z zakresu prawa geologicznego i prawa gorniczegp vzgodni# lokalizacyjnych,

19) zagospodarowania lasow niégawvowych,

20)rozwiazywanie sporow i zatwierdzanie ugod dotyoch zmiany stosunkéw wodnych na
gruntach

21)zwiazane z ochrangruntow rolnych i lénych,

22) ewidencjonowania dziataldoi podmiotéw gospodarczych,

23)zezwol&é na sprzedanapojow alkoholowych,

24)sporadzania uméw dzieawnych gruntow rolnych dla celow emerytalno-rentolwvy ich
rejestracja w komaorce organizacyjnej ewidencji gown

25)ustalania obowizku prowadzenia pogtowania w sprawach ocen oddziatywania na
srodowisko dla planowanych inwestycji maych pogorszg stansrodowiska,

26)wydawania licencji na taksowki oraz zezwolea regularny transport drogowy,

27)ewidencji przydomowych oczyszczakaiekow,

28) ewidencji umow z podmiotami prowagtzmi dziatalnéd¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych i usuwania nieczysto ciektych,

29) kontroli wykonywania przez mieszkedw gminy obowizkéw wynikapcych z
ustawy o utrzymaniu czystoi i porzadku w gminach oraz Regulaminu utrzymania cz§to
i porzadku na terenie Gminy Aleksandréw todzki,

30)wydawania przedsbiorcom zezwolé na prowadzenie dziataléd w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych i optdiania zbiornikbw bezodptywowych oraz kontrolowaisa
dziatalngci w zakresie udzielonych zezwale

§ 23 Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego prowadzi sprawy:

1. W zakresie kontroli przeprowadza kongrelewretrzng w wydziatach urgdu, w gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych podmiotdotowanych z bugtu gminy
zgodnie z rocznym planem kontroli, a w szczegélmasadnionych przypadkach, poza
planem na polecenie burmistrza. Wykonuje og6t dajattore mag na celu umaliwienie
burmistrzowi uzyskanie niezalee] oceny funkcjonowania wdu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowejd pavzgkdem legalnéci,
gospodarnéri, celowdci, rzetelndci, oraz przejrzystei i jawncici. Kontroler ma
zapewnion niezalenos¢ operacyjm i organizacyja w wykonywaniu obowizkow.
Ponadto prowadzi sprawy:



1)
2)
3)
4)

5)

przeprowadzania kontroli, w tym kontroli sprawdggich, oraz analizowanie stopnia
realizacji zalece pokontrolnych dla poprawy dziataléw jednostek,

przeprowadzania kontroli domaych w jednostkach wskazanych przez burmistrza,
dostarczania burmistrzowi informacji niedmych do podejmowania decyzji
zZwiazanych z zarglzaniem oraz sygnalizowania stwierdzonych namyszaniedba,
naduy¢ i innych nieprawidtowéci,

wskazywania jednostkom  kontrolowanym  kierunkOw  zamiawynikapcych

z przeprowadzonych kontroli,

utrzymywania kontaktow z organami kontroli zextrznej dla wypetnienia przez wad
wymogow i obowazkow zwiazanych z obwazujacymi przepisami.

2. W zakresie zadaAudytu Wewrrtrznego:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Przeprowadzanie zaflaaudytowych, wynikaicych z rocznego planu audytu i zada
realizowanych poza planem, w szczegédio

a) badanie wiarygodsoi sprawozda finansowych oraz sprawoztla wykonania
budzetu,

b) dokonywanie oceny adekwatieq efektywndci i skutecznéci systeméw kontroli,
w tym przestrzegania procedur kontroli, za@izania ryzykiem i kierowania jednosgtk
c) dokonywanie oceny przestrzegania zasady cdlawoszczdnasci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania midiwie najlepszych efektéw w ramach posiadanyadkow
oraz przestrzegania termindw realizacji zadzacagnietych zobowizan.
identyfikacja i analiza ryzyka zawzanego z dziatalrgia Urzedu Gminy Aleksandrow
tédzki i jednostek organizacyjnych, a w szczegétnocena systemu kontroli
wewrgtrznej,

wyrazenie opinii na temat skuteczimd mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

dostarczanie Burmistrzowi w oparciu o o¢aystemu kontroli wewgirznej,
racjonalnego zapewnienize zbadany obszar dziata prawidtowo,

sktadanie sprawozda poczynionych ustabeoraz tam gdzie jest to wéeawe,
przedstawianie uwag i wnioskéw dotycych poprawy skuteczhoi dziatania Urzdu

i jednostek organizacyjnych w danym obszarze,

przygotowanie rocznego planu audytu oraz sprawaadawykonania planu audytu,
realizacja audytow sprawdaajych — ocena dostosowania dzigjadnostki do
zgtoszonych uwag, wnioskéw i rekomendacii,

wykonywanie czynngi doradczych w zagzizaniu Urzdem Gminy Aleksandréow
Lédzki i jednostkami organizacyjnymi,

wspotpraca z kontrolami zewtmznymi.

§ 24.Wydziat Obstugi Informatycznej prowadzi sprawy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zarzdzania infrastruktur IT:

a) administracja siegikomputerov,
b) administracja serwerami,

elektronicznego obiegiem dokumentéw,

nadzoru nad stanem technicznym gprkomputerowego oraz jego likwidagj
realizacji projektéw informatycznych,

realizacja i kontrola ochrony sieci teleinformatyey,

dokonywanie analizy stanu bezpietg®va teleinformatycznego oraz zapewnienie
usungcia stwierdzonych nieprawidtowao,

zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpistna teleinformatycznego dla oséb
uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleimfatycznej,

publicznych punktéw dogpu do internetu,

telefonizacji urzdu,

10)nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszazektorych przetwarzaney slane

osobowe oraz kontroli przebywalych w nich oséb,



11)zapewnienia awaryjnego zasilania komputeréw, neyktos przetwarzane dane,

12)zaradzania hastami aytkownikbw i nadzoru nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czstotliwosé ich zmiany,

13)nadzoru nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich gtmevywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem podakem ich dalszej przydatsa,

14)nadzoru nad systemem komunikacji w sieci komputej@saz przesytaniem danych za
paosrednictwem urzdzen teletransmisiji,

15)nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentawierajcych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,

16)nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzidgaia wytkownikow
w systemie informatycznym przetwargzaym dane osobowe oraz kontroli dgst do
danych osobowych,

17)nadzér nad realizacpolityki bezpieczastwa Urzdu.

§ 25.Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich prowadgrawy:
1. Biezacej koordynacji pracy wydziatéw,
2. Zwiazane z zapewnieniem vitawej obstugi interesantow,
3. Nadzoru i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskoiwwvateli,
4. Urzedowego péwiadczania wiarygodriai podpisu i dokumentow ,za zgodiid z
oryginatem dla obywateli
Obstugi kancelaryjnej,
racjonalnego gospodarowania etatami,
Osobowe pracownikow wdu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggh / z
wyjatkiem przedszkoli, szkdl i gimnazjow/,
8. Koordynacja prac zwizanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stakowiszdnicze,
9. Koordynacja prac zwzanych ze szkoleniem pracownikow
10. Wspotpraca z Powiatowym UWgdem Pracy w sprawach:
a) kierowania bezrobotnych absolwentéw do odbyciasta Urzzdzie Miejskim,
b) kierowania bezrobotnych do pracy w ramach robotipmtych i prac
interwencyjnych
11. Socjalne dla pracownikéw Ugdu,
12.Zwiazane z zapewnieniem witawych warunkéw bezpiechstwa i higieny pracy ,
13. Konwojowania dokumentow , przedmiotow wadimwych lub wartéci pienkznych dla
potrzeb gminy,
14. Zaktadowego archiwum,
15. Wykonywanie zadazwiazanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wybomw d
organow witadzy pestwowej i samorgdowe),
16.Gospodarcze oraz realizacji zakupow zaopatrzenibwia potrzeb urgu,
17. Aktualizacji danych zawartych we wnioskach o wya@atowodow osobistych poprzez
wspotprae z urzdami stanowa cywilnych oraz komérkami ewidencjiragti,
18. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych
19. Wydawania kserokopii i Zaiadcze z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych,
20. Powiadamiania Urgdu skarbowego w Zgierzu o zmianach danych osobowych
21.Przekazywania zmian danych osobowych do Wojewddokbioru Meldunkowego oraz do
zbioru PESEL,
22.Rejestracji zdarzeobjetych obowazkiem meldunkowym:
a) zameldowania i wymeldowania ,
b) pobyt czasowy za granig
c) rejestracja danych o urodzeniach , o zmianach stanilnego, obywatelstwa , imion
i nazwisk oraz o zgonach,
d) sporadzanie wnioskéw o nadanie ,zmédnb skasowanie numeru ewidencyjnego
PESEL

No o



23.Udostpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
24.Wdawanie zéwiadcze ze zbioréw meldunkowych o zameldowaniu, wymeldawamaz
ilosci os6b zameldowanych w lokalu,
25.Prowadzenie pogbowar administracyjnych w indywidualnych sprawach:
a) zameldowania w drodze decyzji administracyjnej
b) wymeldowania osoby z ugdu,
c) uchylenia czynn&ci meldunkowej
26.Prowadzenie i aktualizacja kartoteki ewidencyjradresowej mieszkadw miasta oraz
udzielani informacji obywatelom i instytucjom,
27.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow
28. Sporadzania i aktualizacji spisu wyborcow,
29. Wydawania zéwiadczé o prawie do glosowania
30.Rejestracji zawiadomieo pozbawieniu praw wyborczych,
31.Przygotowania dokumentacji stwierdaegj tazsama¢ obywateli,
32.Wspotdziatania z organami wojskowymi w sprawach angwania powszechnego
obowigzku obrony,
33.Wspotpraca z organami policji i wojska w sprawackegtrzegania obowaku
meldunkowego,
34.Wspoltpraca z organanicigania w zakresie udegmiania danych osobowych dotycych
0s6b poszukiwanych,
35.Wydawania zezwolena przeprowadzanie zbiérek publicznych i nadzad ich
przeprowadzaniem.

§ 26.Wydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych prowadziespy:

1) pozyskiwaniasrodkéw finansowych w ramach funduszy strukturalnyohaz programéw
pomocowych Unii Europejskiej,

2) pozyskiwania zewgtrznychsrodkow finansowych z buetu pastwa,

3) tworzenia dokumentow planistycznych z zakresu rgawgminy,

4) planowania bugktu gminy w zakresie inwestycji realizowanych z iabin $rodkéw
zewretrznych,

5) sporadzania sprawozda dotyczcych realizowanych projektow na terenie gminy na
potrzeby Urzdu Marszatkowskiego w todzi,

6) przygotowywania wnioskow o wypkatdotacji w ramach realizowanych projektéw
dofinansowywanych zerodet zewgtrznych,

7) biezacego monitorowania realizacji projektéw wspoifinawanych z  funduszy
strukturalnych,

8) promowanie gminy jako atrakcyjnego i korzystnegaejstia do lokowania kapitatu oraz
opracowywania ofert inwestycyjnych gminy

9) rekomendowania dzialaw zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do ineesnia
w gminie,

10)wspoétpraca z Restwowg Agench Informaciji i Inwestycji Zagranicznych, Lo6dzlSpecjalna
Strety Ekonomiczia, Wojewod, £6dzkim, Urzdem Marszatkowskim i innymi jednostkami
samorzdu terytorialnego w zakresie pozyskiwania i obstagiestoréw,

11)opracowywania strategii rozwoju, wieloletnich plandinwestycyjnych, koncepcji
zabudowy i dokumentacji projektowej.

Rozdziat VI
Obstuga interesantow

§ 27.1. W wydziatach interesanci przyjmowaniw kazdym dniu pracy i przez caly czas pracy.
2. Burmistrz, zagica burmistrza, sekretarz i skarbnik, naczelnicgzigtow przyjmuj
interesantéw we wtorkizadego tygodnia w oznaczonym czasie pracy w godzinach
1) od ¥ do 12°,



2) od 1% do 17°.
3. Postowie na sejm, senatorowie, radaz @rzedstawiciele organéw jednostek
pomocniczych, przyjmowani w kazdym dniu pracy oraz w pierwszej kolefoa.
4. Czas pracy wau:
1) poniedziatek — od godzin}f 8o godziny 18,
2) wtorek — od godziny'9do godziny 1%,
3)éroda — od godziny® do godziny 18,
4) czwartek — od godziny®&lo godziny 18,
5) pitek — od godziny ¥ do godziny 1¥".
5. Przy obstudze monitoringu istniejeecabrygadowy system pracy (jak w OSP
Aleksandrow £6dzki) ze zmianamf® 6 14°, 14° — 22° 2% _ g°.

§ 28.1. Kazdemu przystuguje prawo depu do informacji publiczne;.
2. Zasady i tryb udogtniania informacji publicznej, w tym daegiu do dokumentow
i korzystania z nich okitaja odrebne przepisy.

Rozdziat VII
Postanowienia kacowe

§ 29.Dla oznaczenia akt spraw komorki organizacyjneduarywaja nastpujacych symboli

literowych:
1) Biuro Rady Miejskiej BR
2) Biuro Zaradzania Zasobem Mieszkaniowym BZM
3) Miejskie Centrum Zargzania Kryzysowego MCZK
4) Urzad Stanu Cywilnego uUSC
5) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu Ed
6) Wydziat Finansowy Fn
7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej GG
8) Wydziat Informacji i Promocji IP
9) Wydziat Inwestycji, Ochrongrodowiska i Rolnictwa IR
10)  Wydziat Kontroli i Audytu Wewgtrznego KW
11) Wydziat Obstugi Informatycznej Ol
10)  Woydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich Or
11)  Woydziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych FU

8 30.Integralra czgscia regulaminu jest zatzony Schemat Organizacyjny |ddu Miejskiego
w Aleksandrowie £odzkim.



