ZARZADZENIE NR 47/2020
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia | kwietnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2019 r. poz. 506 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ponizszym.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
|. zakres dziatania i zadania Urzgdu,

2. organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektora Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5. zadania komérek organizacyjnych,
6. zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
7. zasady podpisywania pism,
8. kontrole zarzadcza,
9. organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
10. nadzdr nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki.
§ 3. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sig¢ przez to Gming Koluszki,
2) Radzie — rozumie sig¢ przez to Radg Miejska w Koluszkach,
3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Koluszek,
4) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5) Kierownictwie Urzgdu — rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Dyrektora,

6) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach,
7) USC - rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego w Koluszkach,
8) WIRG — rozumie sig¢ przez to Wydziat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Siedziba Urzedu oraz USC znajduje sie w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65. -

§ 5. 1. Urzad jest czynny w poniedziatek, $rode i czwartek w godz. od 8:00 do 16:00, we wtorek od godz. 8:00
do 17:00, w piatek od godz. 8:00 do 15:00.

2. USC udziela $lubow w dni powszednie i soboty po godzinach pracy Urzedu w uzgodnieniu z Kierownikiem
USC.

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, to jest:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowe;j.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
w szczegolnosci:

|. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

2. wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg, wnioskow
i petycji,
4. przygotowywanie materialéw celem opracowania i uchwalenia budzetu gminy i jego wykonywania,

5. realizacja innych obowigzkoéw i uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i decyzji organow
gminy,

6. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz podmiotéw
funkcjonujgcych w strukturze gminy,

7. prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu ina
stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9. realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 8. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kieruje jego pracami przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy oraz Dyrektora.

§ 9. 1. W skiad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjno-Prawny
2) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich
3) Referat Edukacji i Informacji
4) Referat Finansowo-Budzetowy
5) Referat Podatkowy
6) Biuro Kontroli
7) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, w sktad ktérego wchodza:
a) Referat Inwestycji
b) Referat Gospodarki Komunalnej
c) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
d) Biuro Promocji i Obstugi Inwestora
8) pozostate komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
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b) kancelaria dokumentéw niejawnych
c) audytor wewnetrzny
d) radca prawny
e) stanowisko ds. oc, osp, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
f) stanowisko ds. bhp
g) pracownicy obstugi
h) petnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
i) Punkt Konsultacyjny Pomocy Rodzinie
1) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii.
2. Strukture organizacyjna Urzedu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 10. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
- kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
- kierownik Referatu Edukacji i Informacji,
- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,
- zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
- kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego (Zastepca Skarbnika),
- kierownik Referatu Inwestycji,
- kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
- audytor wewngtrzny.

§ 11. . W razie nieobecnosci kierownictwa Urzedu lub braku mozliwosci wykonywania przez nich zadan
zastepuja ich:

1) Burmistrza zastepuje Zastepca Burmistrza,
2) Zastepce Burmistrza zastepuje osoba wskazana przez Burmistrza,
3) zastepstwo Sekretarza wyznacza Burmistrz,

4) Skarbnika zastepuje Zastepca Skarbnika (kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego) oraz w sprawach
podatkowych wskazany inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j,

5) zastgpstwo Dyrektora wyznacza Burmistrz.
2. Zastepca kierownika USC wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3. Zastepstwo kierownika USC w zakresie spraw realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich sprawuje
Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik.

4. Kierownika Referatu Edukacji i Informacji zastepuje wyznaczony przez Zastgpce¢ Burmistrza pracownik
referatu.

5. Zastepstwo kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego ustala Skarbnik Gminy.

6. Zastepstwo kierownika Referatu Inwestycji, kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej oraz kierownika
Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami ustala Dyrektor.

7. Zastepstwa w referatach zostaly ustalone w zakresach czynnosci pracownikow lub wyznacza je bezpo$redni
przetozony pracownika.

Rozdzial 4.
Zasady funkecjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,
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2. stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli zarzadczej,

6. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komérki organizacyjne oraz wzajemnego
wspoltdziatania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie $rodkami pienigznymi odbywa sig w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw do danych nakladéw z uwzglednieniem zapisow ustawy o finansach publicznych.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny i celowy z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ustugi oraz roboty budowlane wykonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi stanowionymi przez Burmistrza
w drodze zarzadzen.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitego polecenia istuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw iich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzajg podlegtymi sobie komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w sposob
okreslajgcy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

4, Zasady podpisywania pism przez Burmistrza iupowaznionych pracownikéw okresla Rozdziat
8 Regulaminu.

§ 16. 1. W Urzedzie dziata audyt ikontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegéine referaty i wykonywania obowigzkoéw przez pracownikéw Urzedu.

2. Zasady audytu i kontroli zarzadczej w Urzgdzie okresla Rozdziat 9.

§ 17. |. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspdipracy w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji. Referat Organizacyjno-Prawny jest odpowiedzialny za prawidtowg wymiang informacji pomigdzy
komorkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja réwniez zadania, ktore nie wynikajg wprost z ninigjszego
Regulaminu, jednak tematycznie sa one zwigzane z przedmiotem dziatalnosci lub wynikaja ze zmiany przepiséw
prawa oraz innych okoliczno$ci nieprzewidzianych w niniejszym Regulaminie.

4, Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do bezwzglednego stosowania procedur administracyjnych
zapewniajacych petng ochrone danych osobowych oraz innych prawnie chronionych tajemnic.

5. Dopuszczenie pracownika do pracy odbywa si¢ po wypetnieniu wymagan stawianych odrebnymi przepisami
oraz uzyskaniu odpowiednich upowaznien. Odpowiedzialnym za dopuszczenie pracownika do pracy oraz jego
rozliczenie w przypadku rozwigzania stosunku pracy jest stanowisko ds. kadrowych.

6. Przy przyjeciu oraz rozliczeniu pracownika stanowisko ds. kadrowych stosuje karte obiegowa, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektora

§ 18. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. reprezentowanie gminy na zewngtrz,

2. prowadzenie biezacych spraw gminy,
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3. podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4, wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
6. koordynowanie dziatalnoéci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

7. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi w szczeg6lnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

8. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
9. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10. upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

L . przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych zobowigzanych do ich
sktadania,

12. ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
13. zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

14. koordynowanie dziatalnosci w zakresie nadzoru nad O$rodkiem Sportu i Rekreacji oraz gminnymi
instytucjami kultury,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 19. |. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje w szczegdlno$ci zadania:
1) wspoldziata z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzgdem,

2) koordynuje dziatania w zakresie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i wytycznych organow
administracji rzagdowej dotyczacych o$wiaty, sportu, kultury i zdrowia,

3) sprawuje biezacy nadzor, w tym prowadzi dziatania kontrolne na stanowiskach pracy podporzadkowanych
w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastepcy Burmistrza,

4) koordynuje dziatania w zakresie nadzoru nad szkotami podstawowymi, przedszkolami i zlobkami,
5) w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemozno$ci wykonywania przez niego zadan zastgpuje Burmistrza,
6) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, wiasciwe jego
dziatanie, a takze organizacja pracy, a w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2. opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

3. koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

4. nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5. kierowanie praca Referatu Organizacyjno-Prawnego,

6. sprawowanie biezgcego nadzoru, wtym prowadzenie dziatan kontrolnych na stanowiskach pracy
podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

7. koordynowanie dziatan w zakresie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
8. nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

9. koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
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10. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych zwyborami, referendum, spisami powszechnymi
i konsultacjami spotecznymi,

| 1. przygotowywanie raportu o stanie gminy,

12. koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg procedury zarzgdzania ryzykiem,

13. koordynacja kontroli zarzadczej na I i II poziomie kontroli zarzadczej,

14. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

|. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2. kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego i Referatu Podatkowego,

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5. wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6. wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
7. koordynowanie dziatan dotyczacych optat adiacenckich,

8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

§ 22. Dyrektor nadzoruje prace komoérek organizacyjnych podporzadkowanych w schemacie organizacyjnym
i odpowiada za wyniki ich pracy. W szczegolnosci w kompetencjach stanowiska lezy:

|. nadzor nad opracowywaniem propozycji do =zalozen iprojektow planéw budzetu oraz planow
inwestycyjnych,

2. nadzor realizacji inwestycji, robot modernizacyjnych oraz remontow,

3. koordynowanie proceséw odbioréw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych,

4. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu nadzorowanych zadan,

N

. nadzor nad realizacjg gminnego programu ochrony $rodowiska oraz planu gospodarki odpadami,

6. nadzor nad realizacjg programu usuwania wyroboéw zawierajacych azbest w Gminie Koluszki na lata 2008-
2032,

7. nadzor nad biezacg obstuga inwestoréw i promocjg gminy,

8. koordynowanie dzialan dotyczacych planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomo$ciami, spraw
mieszkaniowych i ochrony §rodowiska,

9. koordynowanie pracy i opracowywanie programéw gospodarczych,
10. monitorowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ w $rodkach publicznego przekazu,
I'1. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 6.
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 23. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

I. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi ijednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,
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3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

4. wspoldzialanie z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu raportu o stanie gminy,

5. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan dla organéw gminy
oraz innych instytuciji,

6. wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego pracownikow
danego referatu,

7. wlasciwa obstuga interesantéw, udzielanie niezbednych wyjasnien i informacji,

8. przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz obowiagzujgcymi przepisami prawa,
9. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

| 1. przygotowywanie projektéw uchwat i materialow na sesje Rady,

12. przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

13. przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowg Urzedu,
14. przestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo zamowien publicznych,

|5. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

16. dokonywanie wydatkéw oraz pozyskiwanie dochodow zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami,

17. przestrzeganie przepisoéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

18. przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych oraz innych tajemnic wynikajgcych
Z przepisow prawa,

19. wspoldziatanie w zespole; dostrzeganie celow wspdlnych i stawianie ich ponad celami indywidualnymi;
gotowos¢ pomagania wspotpracownikom,

20. profesjonalna obstuga klientow Urzedu oraz instytucji wspotpracujacych z Urzedem,
21. umiejetno$c przystosowywania si¢ do nowych, zmieniajacych si¢ warunkéw pracy,

22. organizowanie swojej pracy wtaki sposob, aby zostaly zrealizowane wszystkie cele izadania
w wyznaczonym na to czasie i przy dostgpnych zasobach,

23. znajomos$¢, poprawna interpretacja oraz sprawne postugiwanie si¢ przepisami prawa,

24. znajomo$¢ oraz poprawne postugiwanie si¢ zasadami etyki zawodowej obowigzujacymi pracownika
samorzadowego zawartymi w Kodeksie etyki,

25. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24. Kierownicy referatéw jako przelozeni stuzbowi odpowiadaja za wiasciwg organizacj¢ pracy w referacie
oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan powierzonych do realizacji, a w szczeg6lnosci za:

I. zapewnienie optymalnego dziatania i organizacji pracy,

2. wlaéciwe rozlozenie zadan dla poszczegdlnych pracownikoéw oraz zapewnienie zastgpstwa w razie
nieobecnosci pracownika,

3. zobowigzani s3 do znajomo$ci iprzestrzegania przepisow prawa w zakresie powierzonych zadaf,
podejmowania inicjatywy co do wydawania niezbednych decyzji, postanowien, zarzadzen i uchwat wynikajacych
ze stosunkow prawnych i faktycznych w sprawach objetych zakresem czynnoéci danego referatu,

4, kontroluja dyscypling pracy pracownikéw referatu oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,

5. podejmujg czynnosci zwiazane z nakladaniem kar wynikajacych z przepisow o odpowiedzialnosci
porzgdkowej i dyscyplinarnej oraz wydawaniem opinii o pracownikach,
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6. prowadza sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, zezwolen na dodatkowe zatrudnienie
w Urzedzie,

7. opracowujg zakresy czynnosci na stanowiskach pracy w referatach,
8. wstepnie aprobuja projekty dokumentéw i pism opracowywanych przez pracownikow referatu,

9. sprawujg nadzor w zakresie spraw referatu nad realizacjg wydatkéw oraz pozyskiwaniem dochodéw, w tym
zawieranymi umowami i zleceniami,

10. petnig role doradczo-konsultacyjna dla Burmistrza w sytuacjach wymagajacych rozwigzywania problemow
dotyczacych dzialan strategicznych Urzedu,

| I. monitorujg i reagujg w sytuacji obnizenia efektywnosci czy zaangazowania pracownikow,
12. tworzg profesjonalny wizerunek jednostki samorzgdowej,

13. godnie reprezentujg interesy Urzedu w kontaktach z przedstawicielami wiadz i instytucji oraz
mieszkancami gminy,

14. wykonuja inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub upowaznien
Burmistrza.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
nalezy:

|. Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno-Prawny  nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjno-prawnej Urzedowi, Radzie i jej komisjom, a w szczegolnoSci:

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych do Urzedu,
2) prowadzenie zbioru uchwat Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komoérek organizacyjnych,

3) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

4) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiatéw bedacych przedmiotem obrad
sesji, posiedzen komisji Rady i kierownictwa Urzedu,

5) wspotudzial w przygotowywaniu zmian do Regulaminu,
6) obstuga administracyjno-techniczna przygotowania narad kierownictwa Urzedu,

7) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow i konsultacji spotecznych,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
9) przygotowywanie pelnomocnictw procesowych,
10) prowadzenie kancelarii ogolnej,
1 1) techniczna obstuga przyjec interesantow przez Burmistrza i Zastgpcg,
12) obstuga administracyjno-techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,
13) wspoldzialanie z zarzadami osiedli, radami soteckimi w zakresie ich statutowej dzialalnosci,
14) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady i jej organdw,
| 5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg funduszu soteckiego,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich,
17) w zakresie informatyki i bezpieczenstwa sieci nalezy:
a) opracowywanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego w Urzgdzie,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie baz danych i sieci teleinformatycznych,
¢) konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatycznej,
d) administracja siecia komputerowa, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji Publicznej,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
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f) realizacja i nadzor w zakresie ochrony danych osobowych,

18) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien,
20) ewidencja czasu pracy pracownikow,
21) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,
22) nadzér i organizacja pracy skazanych,
23) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych uczniéw, stazystéw oraz studentow,
24) prowadzenie archiwum zaktadowego,
25) nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu,
26) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
27) nadzér nad prowadzeniem adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku,
28) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
29) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
30) zamawianie prasy, ksigzek i publikatordw,
31) wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy dotyczace:

1) rejestracji urodzin, malzefstw oraz zgonow iinnych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

2) sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
3) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa,

6) wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnosci,
7) wpisywania do polskich ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
8) uniewazniania, prostowania, ustalania tre$ci, odtwarzania i uzupelniania akt stanu cywilnego,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
10) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) realizacji zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

3) sporzadzanie dla potrzeb szkoét podstawowych igimnazjow wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu,

4) przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

5) wydawanie, cofanie lub wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
4. Do zadan Referatu Edukacji i Informacji naleza sprawy dotyczace:
1) zakiadania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

2) ksztattowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
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3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,

4) kontroli spelniania obowigzku nauki przez milodziez w wieku 16-18 lat iwspétdzialanie z dyrektorami
w zakresie realizacji obowiazku szkolnego,

5) zapewniania dzieciom obowiagzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dzieciom do i ze szkoty,
7) organizacji wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

8) podejmowania czynnosci w zakresie powierzania stanowisk w o$wiacie gminnej iodwotywania z tych
stanowisk,

9) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w oSwiacie,

10) oceny pracy dyrektoréw szkoét i przedszkoli oraz awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

I'1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow zamieszkatych na terenie gminy,

12) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji owiatowej,

13) prowadzenie dziatan w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia pracodawcy zatrudniajgcego
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okre$lonej pracy,

14) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3,

15) opracowywanie projektow irealizacja Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

16) wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom w zakresie realizowanych
przez niego zadan wraz z obstugg administracyjng,

17) nadzér formalno-prawny i merytoryczny nad placowkami o$wiatowymi, gminnymi instytucjami kultury,
Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Miejsko-Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej oraz ztobkiem,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

19) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem iwdrozeniem programu opieki nad zabytkami oraz
sprawozdan z jego realizacji,

20) sprawowanie opieki nad zabytkami bedagcymi wiasnoscig gminy,

21) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

22) opracowywanie programow wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i sprawozdan z ich realizacji,
23) organizowanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan wiasnych gminy,

24) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow na realizacje zadan zlecanych w drodze konkursu
ofert i rozliczeniem przekazanych dotacji, kontrola przyznanych dotacji w zakresie zadan referatu,

25) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi w opracowaniu kalendarza
imprez,

26) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie dzialalnosci kulturalnej i sportowo-rekreacyjne;j,
27) organizowanie przedsigwzigc z zakresu ochrony zdrowia.

5. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegolnosci:
1) Do zadan kierownika Referatu (Zastepcy Skarbnika) nalezy:

a) podejmowanie czynno$ci pod nieobecno$¢ Skarbnika wymienionych w § 21 niniejszego Regulaminu,

b) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, jego realizacji oraz podjecia
uchwat w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

¢) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
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g) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkoéw z zakresu sprawozdawczosci,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
g) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
h) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,
2) w zakresie ksiegowosci budzetowej i analiz finansowo-ksiggowych:

a) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgcia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy,

¢) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej,

d) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

e) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu organu, jednostek, wydatkéw, funduszy pomocowych,
wydatkdw niewygasajgcych,

i) rozliczanie inwentaryzacji,
Jj) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
k) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
I) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
m) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,
n) sporzadzanie analiz finansowo-ksiggowych,
0) prowadzenie ewidencji wydatkow,
p) wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie realizacji wydatkow,
q) przygotowywanie zmian do budzetu,
r) wspolpraca przy przygotowywaniu zmian do budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w ciggu roku,
s) nadzor finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki,
3) w zakresie ewidencji dochoddéw:

a) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

c) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

d) przygotowywanie materiatléw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,
e) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu organu, dochodéw jednostek, dowodéw osobistych, funduszy
pomocowych,

g) dokonywanie wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,
h) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

i) Swiadczenie ustug dla ludnosci w zakresie funkcjonowania kasy Urzedu,

j) prowadzenie ewidencji dochodow,

k) wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie pozyskiwania dochodoéw, uzgadniania wpfat,
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I) prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania,
m) prowadzenie rejestru optaty skarbowe;.
6. Do zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat,

3) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat, ustanawianie hipotek
przymusowych,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

5) prowadzenie ewidencji i realizacji tytuldw wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat,

7) prowadzenie ewidencji upomnien i nadzor nad ich realizacja,

8) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od srodkéw transportowych,

9) wspotpraca z wiasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych podatnikdw,

10) podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do aktualizacji stanu prawnego wlasnosci nieruchomosci oraz
zakladanie ksiag wieczystych,

11) prowadzenie rozliczen z tytulu inkasa i prowizji za inkaso,

|2) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o udzielonych ulgach
i umorzeniach podatkowych,

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnoéci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14) podejmowanie czynnosci polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub roztozeniu na raty ptatnosci z zakresu
podatkow i optat lokalnych oraz naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy
Ordynacja podatkowa,

15) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow lokalnych,

16) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgedem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

17) dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego,
18) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
19) wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,

20) przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw, optat lokalnych i naleznosci pienigznych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

21) przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

22) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do uregulowania stanu prawnego nieruchomosci, ktére jest niezbedne
do dalszego prowadzenia postgpowania,

23) wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

24) badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

25) wspotpraca w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
kaucji i wadiow,

26) wspolpraca w zakresie prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnikow akcyzy na paliwo.
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7. Prace Referatu Inwestycji koordynuje koordynator referatu. Do zadan referatu naleza sprawy dotyczgce
realizacji inwestycji, nadzoru inwestorskiego i biezgce utrzymanie komunalnej infrastruktury technicznej oraz
pozyskiwania funduszy pomocowych, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw w zakresie budowy infrastruktury technicznej i spoteczne;j,

2) wspotpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji technicznych dla potrzeb realizacji zadan
inwestycyjnych, modernizacji i remontdw,

3) weryfikacja prawidtowosci i kompletnoéci opracowanych przez projektantéw dokumentacji technicznych,

4) kontrola inadzor nad realizacjg inwestycji, realizacja robot modernizacyjnych oraz remontowych celem
zapewnienia prawidlowego przebiegu ich realizacji,

5) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych iodbioru ostatecznego realizowanych zadan inwestycyjno-
modernizacyjnych,

6) rozliczenie rzeczowo-finansowe zrealizowanych zadafh inwestycyjnych wraz z przygotowaniem niezbgdnej
dokumentacji celem przyjecia érodka trwatego do ewidencji srodkéw trwatych,

7) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji,
8) pozyskiwanie funduszy na realizacjg inwestycji ze srodkéw pozabudzetowych,

9) nadzér nad inwestycjami i remontami w jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki, gdzie inwestorem jest
Gmina Koluszki,

10) weryfikacja wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode izbiorowego
odprowadzania $ciekow,

I'1) wykonywanie zadan dotyczacych kapielisk okreslonych w ustawie Prawo wodne.
8. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza sprawy:
1) w zakresie zarzadu drogami:
a) opiniowanie przebiegu drog gminnych,
b) uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z tego tytutu optat i kar pienieznych,
d) orzekanie o przywroéceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,
e) wydawanie zezwolen i opinii w sprawie umieszczenia reklam i tablic informacyjnych w pasach drogowych,
f) prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie oznakowania pionowego i poziomego drég gminnych,
g) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustow,
h) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich wlasciwym organom,
i) przeprowadzanie okresowych przegladow i kontroli stanu technicznego drog i obiektow inzynierskich,
J) dokonywanie okresowych pomiardéw natezenia ruchu drogowego,
k) prowadzenie caloksztattu zagadnien w zakresie letniego i zimowego utrzymania drog,
I) nadzor nad utrzymaniem zieleni przydroznej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i krzewow,
m) koordynowanie robot w pasach drogowych drég gminnych,

n) prowadzenie spraw zwiagzanych z o$wietleniem ulic, placow, parku i innych terendéw stanowigcych wlasnosé
gminy,

0) wspoldzialanie w zakresie dotyczacym utrzymania drég powiatowych i wojewddzkich przebiegajacych
przez teren gminy z zarzadcami tych drog,

2) w zakresie rolnictwa i ochrony przyrody:

a) wspoldziatanie z kotami fowieckimi w zakresie udziatu w postepowaniach dotyczacych szkéd wyrzadzonych
w uprawach przez zwierzeta towne,
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b) koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastow, szkodnikéw i choréb wszystkich roslin uprawnych,
ogrodniczych i sadowniczych,

e) wspolpraca z Izbami Rolniczymi,
f) wspotdziatanie z organizacjami wiejskimi i solectwami,
g) wydawanie zadwiadczen o stazu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
h) spisywanie zeznan $wiadkéw w sprawie udokumentowania okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,
i) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
j) nadzor nad letnim i zimowym utrzymaniem terendw zieleni miejskiej,
3) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku publicznego:

a) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy, stata

wspoipraca oraz nadzor nad realizacja zadan ztego zakresu realizowanych przez Zakiad Ustug
Komunalnych,

b) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci polegajacej na zbieraniu ioproznianiu zbiornikow
bezodplywowych, transportu nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami oraz
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

c) organizowanie odbioru odpadéw komunalnych, oprozniania zbiornikéw bezodplywowych w przypadku
wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli uméw na odbieranie odpadow statych i ptynnych,

d) prowadzenie caloksztaltu zagadnien wynikajacych z ustawy o odpadach,
e) opiniowanie wnioskdw o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
4) w zakresie gospodarki wodne;j:

a) nakazywanie wiascicielowi gruntéw w drodze decyzji przywrdcenia stanu poprzedniego w przypadku
dokonania przez niego zmiany stanu wody na gruncie,

b) ustalanie w drodze pisemnej ugody zmiany stanu wody na gruncie i zatwierdzenie tej ugody na wniosek
wiascicieli w drodze decyzji administracyjnej,

c) nadzoér nad utrzymaniem, konserwacjg i eksploatacja urzadzen wodnych,

d) podejmowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu regulacji iodbudowy koryt, ciekéw naturalnych
sluzgcych poprawie warunkow korzystania i ochronie przeciwpowodziowej,

e) wspoldziatanie z marszatkiem wojewddztwa w zakresie remontoéw, budowy i utrzymania urzadzef melioracji
wodnej podstawowych oraz szczegotowych,

5) nadzor formalno-prawny i merytoryczny (z wyjatkiem spraw mieszkaniowych) nad Zaktadem Ustug
Komunalnych.

6) petnienie dyzuréw wedtug systemu grafikowego,

7) przyjmowanie zgloszen i meldunkow centrum alarmowego Urzedu o wystapieniu zdarzen nagtych, a takze
o awariach lub szkodach infrastruktury technicznej gminy,

8) ocena zdarzen oraz przekazanie zgloszen o zdarzeniach do wtasciwych stuzb i instytucii,
9) monitorowanie miejsc zdarzen niebezpiecznych oraz koordynowanie dziatan stuzb gminy,
10) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

11) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska, szczegdlnie w przypadkach wystgpienia
zagrozen $rodowiska,

12) wspoltudzial w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof naturalnych, atakéw terrorystycznych,
pozarow, katastrof budowlanych i drogowych oraz awarii w urzadzeniach infrastruktury technicznej,
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13) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zimy,
14) prowadzenie dokumentacji zgtoszonych zdarzen wedtug przyjetych kryteriow,
15) przygotowywanie dobowego raportu zdarzen dla Kierownictwa Urzgdu,

16) udzielanie informacji (w ramach obowigzujacych przepiséw prawa) srodkami masowego przekazu o istotnych
zdarzeniach i ich skutkach oraz informowanie o przewidywanych zakléceniach w funkcjonowaniu gminy po
wezesniejszym uzgodnieniu tresci komunikatu z przetozonymi,

17) nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta Koluszki.
9. Do zadan Biura Promocji i Obslugi Inwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatdw informacyjnych o gminie,
2) prezentowanie materiatdow informacyjnych w mass mediach,
3) tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie materiatéw informacyjnych na strong internetowg Urzgdu,

4) wspolpraca z urzedami administracji publicznej i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie promowania gminy
w Kkraju i poza jego granicami,

5) przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

6) inicjowanie i koordynacja dziatan na rzecz wspotpracy o charakterze spoteczno-gospodarczym z sasiadujgcymi
gminami,

7) nawigzywanie kontaktéw z inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

8) inicjowanie oraz podejmowanie dzialan celem wilaczenia podmiotéw gospodarczych w rozwigzywaniu
problemow gospodarczych i spolecznych gminy,

9) biezaca obstuga przedsigbiorcow wedtug przyjetych procedur wewngtrznych,

10) prezentowanie i promowanie potencjalu spofeczno-gospodarczego gminy celem pozyskania kapitatu
inwestycyjnego.

I 1) w zakresie obstugi projektéw unijnych:
a) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan gminy z instytucji pozarzadowych oraz funduszy unijnych,

b) opracowywanie projektow pozyskiwania $rodkéw oraz koordynacja tych zadan migdzy jednostkami
organizacyjnymi,

c) przygotowywanie materialéw pomocowych do opracowania strategii rozwoju gminy,

d) uczestnictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu projektéw oraz wnioskow realizowanych
przez inne jednostki samorzadowe oraz instytucje pozarzadowe i spoleczne.

10. Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezg
sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, sprawy z zakresu gospodarki gruntami i wywtlaszczenia
nieruchomosci, nazewnictwa ulic i obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdow do dokumentow planistycznych gminy,
2) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) obsluga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i wyrysow,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

10) ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zasad podzialéw geodezyjnych,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zatwierdzania podziatow,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy,

13) gospodarowanie i zarzagdzanie nieruchomos$ciami gminy oraz ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie
z nich,

14) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

15) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
16) komunalizacja gruntow,
17) prowadzenie ewidencji gruntoéw komunalnych,

18) nadzor formalno-prawny i merytoryczny nad Zakladem Ustug Komunalnych w zakresie utrzymania,
zabezpieczenia oraz gospodarowania i administrowania nieruchomos$ciami gminy oraz lokalami mieszkalnymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw placéw, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,
21) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dodatku energetycznego,

22) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych izastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,

23) prowadzenie postepowan w zakresie naliczen optat adiacenckich z tytutu podziatéw geodezyjnych, uzbrojenia
terenu oraz renty planistyczne;j,

24) realizacja spraw izadan organéw gminy wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

25) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin.
I'1. Do podstawowych zadan Biura Kontroli nalezy:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmistrzem,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza rocznym planem kontroli wewngtrznych,

3) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji ianaliz dotyczacych funkcjonowania
kontrolowanych komérek organizacyjnych i jednostek,

4) sporzadzanie sprawozdan z kontroli,
5) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

6) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odnosnie ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

12. Do zadan wykonywanych przez Sekretariat naleza w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez gmine,
3) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow,

4) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zastepca, Sekretarzem lub Skarbnikiem badz kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza migdzy sesjami,
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6) w zakresie nadzoru wtascicielskiego:
a) utrzymywanie biezgcych kontaktow z zarzadami i radami nadzorczymi spétek,
b) kompletowanie oraz biezace uzupetnianie dokumentéw dotyczacych spotek,

c) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza uprawnien wspélnika lub
akcjonariusza w spotkach,

d) przygotowywanie dokumentéw i uczestnictwo w realizacji procesow zbycia udzialéw i udostgpniania
udziatow w spotkach powstalych w trybie ustaw prywatyzacyjnych.

13. Do zadan wykonywanych przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko do
spraw oc, osp, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy :

1) w zakresie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych i gromadzonych w Urzedzie,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

c) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

d) prowadzenie postepowan sprawdzajacych osob zatrudnionych na stanowiskach w Urzgdzie, z ktorymi wigze
sie dostep do informacji niejawnych,

e) nadzor nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii dokumentéw niejawnych,

2) w zakresie zadan zwigzanych zzarzadzaniem kryzysowym, koordynowaniem irealizacjg przedsigwzigc
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw przeciwpozarowych:

a) koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej instytucji i zaktadow pracy zlokalizowanych na terenie
gminy,

b) organizowanie szkolen i¢wiczen w zakresie obrony cywilnej isprawowanie nadzoru nad szkoleniem
prowadzonym w zaktadach pracy,

c) tworzenie i nadzorowanie formowania i przygotowania do dziafania formacji obrony cywilne;j,

d) szkolenie pracownikow Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi,

e) nadzor nad funkcjonowaniem magazyndw obrony cywilnej na terenie gminy,

f) organizowanie systemu tgcznosci w sytuacji kryzysowej oraz w ogtoszonych stanach gotowosci obronne;j,

g) przygotowanie oraz realizowanie catlodobowego alarmowania czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

h) utrzymanie w cigglej sprawnoéci selektywnego systemu alarmowania ludnoéci i srodkéw tacznosci bedgcych
na wyposazeniu CRK,

i) koordynowanie pomocy humanitarnej dla oséb poszkodowanych w wyniku klesk zywiotowych, wspotpraca
w tym zakresie z BIG,

i) wspotpraca ze szkotami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy humanitarnej i ratownictwa,

k) koordynowanie i realizowanie dzialan zapewniajgcych utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

I) nadzorowanie ochotniczych strazy pozarnych w zakresie pomocy udzielanej przez gming,

m) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych wydawania
zezwolen na organizacje imprez masowych,

3) w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikacja wojskowa,

c) uczestnictwo w pracach powiatowe] komisji lekarskiej,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierskg i natychmiastowym stawiennictwem zolnierzy rezerwy,
e) wspotpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego,
4) w zakresie spraw p.poz.:
a) przeprowadzanie kontroli okresowych warunkow pracy oraz przestrzegania zasad p.poz.,
b) nadzor nad wyposazeniem obiektu w podreczny sprzet gasniczy,
c¢) nadzdr nad opracowywaniem dokumentdw i instrukcji z zakresu p.poz.
14. Do zadan kancelarii dokumentéw niejawnych :
|) przyjmowanie i rejestracja dokumentéw niejawnych,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych przechowywanych w kancelarii osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.
I5. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) ocena kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci
ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) ocena procesow ksztaltujacych tad organizacyjny i przedstawianie stosownych zalecen usprawniajacych te
procesy,

3) ocena skutecznos$ci i przyczynianie sie do usprawnienia procesow zarzadzania ryzykiem,

4) wspieranie Burmistrza w utrzymaniu skutecznych mechanizméw kontrolnych poprzez oceng ich skutecznosci
i wydajnosci oraz promowanie ciaggtego usprawniania,

5) dokonywanie analizy obszardéw ryzyka w zakresie dziatalno$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

6) opracowywanie i uzgadnianie z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych,

8) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajace rekomendacje i propozycje
zmian.

|6. Do zadain pelnomocnika do spraw profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom w szczegdlnosci
nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja zadan Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

2) wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) koordynacja dziatalnosci jednostek samorzadowych, instytucji, stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz
innych podmiotow realizujagcych zadania GPPiRPA oraz GPPN,

4) koordynacja dziatan Osrodka Psychoedukacji i Psychoterapii oraz Punktu Konsultacyjnego Pomocy Rodzinie
w Koluszkach, do zadan ktérych nalezy:

a) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii realizuje miedzy innymi: konsultacje i porady psychologiczne,
psychoterapie indywidualng i grupowa, warsztaty psychoedukacyjne iszkoleniowe, atakze zajecia

profilaktyczne dla rodzin oséb uzaleznionych od alkoholu inarkotykéw, znajdujgcych sie w sytuacjach
kryzysowych, majacych kiopoty matzenskie, rodzinne lub wychowawcze, nauczycieli i rodzicow,

b) Punkt Konsultacyjny Pomocy Rodzinie realizuje zadania polegajace na prowadzeniu rozmow
indywidualnych  z ofiarami  przemocy domowej, konsultacjach specjalistycznych, wsparciem
profilaktycznym i spolecznym; ponadto udziela pomocy prawnej w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie, konsultacje specjalistyczne, prowadzi rozmowy indywidualne,

5) wspdtpraca z Referatem Edukacji i Informacji oraz dyrektorami szkét i przedszkoli z terenu gminy.

17. Do zadan stanowiska do spraw bhp nalezy w szczegdlnosci:
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1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukceji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy,

7) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestru wypadkow oraz sporzgdzanie
dokumentacji powypadkowej,

8) organizowanie szkolen i instruktarzy z zakresu bhp.
18. Do zadan pracownikéw obslugi nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) zabezpieczenie sprawnego transportu,
2) doreczanie korespondencji na terenie miasta i czgéci gminy,
3) biezgca konserwacja budynku Urzedu i utrzymanie terendw zielonych przy Urzgdzie,
4) wykonywanie drobnych napraw i prac remontowych na terenie Urzedu,

5) zapewnienie sprawnego nagto$nienia podczas obrad Rady Miejskiej i innych spotkan odbywajacych sig na sali
konferencyjnej,

6) dbanie o czysto$¢ i porzadek w budynku Urzedu i wokét niego.

19. Do zadan JRP nalezy w szczegdlnosci przygotowanie, organizacja i monitorowanie realizacji projektu pn.
~Poprawa jakoéci $rodowiska poprzez rozwdj iodnowe terenéw zieleni w Koluszkach” na plaszczyznie
technicznej, finansowej i prawno-organizacyjnej, w tym:

|) zarzadzanie projektem,

2) wspoltpraca z WFOSIGW w Lodzi,

3) przygotowanie wnioskow o dokonanie ptatnosei,

4) prowadzenie systemu kontroli finansowej,

5) utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi uczestniczagcymi w procesie realizacji projektu,

6) stwarzanie wlasciwych warunkéow dla realizacji projektu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
i procedurami.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§ 26. 1. Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sg przepisy gminne oraz akty ogoélne wydawane na
podstawie ustaw i przepisow szczegolnych.

2. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. | wydawane sa w nastepujacych formach:
a) uchwat,
b) zarzadzen.

§ 27. Projekty uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza opracowuja komorki organizacyjne, w ktérych zakresie
dziatania lezy regulowane zagadnienie.

§ 28. Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé cato$é regulowanego zagadnienia i odpowiadaé zasadom
techniki prawodawczej.

§ 29. Do projektu aktu prawnego wymienionego w § 26 ust. 2 lit. a) winno by¢ dotgczone zwigzte uzasadnienie
formalno-prawne, umozliwiajace organowi uprawnionemu racjonalne tworzenie prawa.

§ 30. 1. Projekty aktow prawnych wymienione w § 26 ust. 2 lit. b) sporzadza sig¢ w jednym egzemplarzu, ktéry
po podpisaniu przez Burmistrza przechowywany jest na stanowisku ds. organizacyjnych.
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2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sporzadzenie wigkszej ilosci egzemplarzy aktow
prawnych, o ktérych mowa w § 26 ust. 2 lit. b).

§ 31. Radca prawny wspotuczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem
prawnym.

§ 32. Rejestr aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjno-Prawny.

§ 33. Referat Organizacyjno-Prawny przesyla uchwaly Rady w ciagu 7 dni od daty podjgcia wlasciwym
organom nadzoru.

§ 34. 1. Referat Organizacyjno-Prawny przekazuje akty prawne poszczegélnym komérkom organizacyjnym
Urzedu.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne skladajg roczne sprawozdania z wykonania uchwat.

§ 35. Zbior aktow prawnych stanowionych przez gming dostepny jest do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 36. Tryb izasady oglaszania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gming okreslajg wiasciwe
ustawy.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 37. Burmistrz podpisuje:

|. zarzadzenia i regulaminy,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

4. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

5. petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy pracownikow Urzedu,

6. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

7. petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji publiczne;.
§ 38. Zastgpca Burmistrza podpisuje:

I. pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

2. pisma i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezone do kompetencji

Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez Burmistrza obowigzkéw pod klauzulg
"wz Burmistrza",

3. pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem gminy zgodnie z udzielonym
upowaznieniem notarialnym.

§ 39. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 40. Kierownik i Zastgpca Kierownika USC podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu przez Burmistrza.

§ 41. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Projekt pisma parafowany przez pracownika
referatu przed akceptacjg Burmistrza winien posiada¢ akceptacje kierownika referatu wyrazona jego parafs.

§42. W sprawach zatatwianych zupowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja stosowne dokumenty
stosujgc pieczatke ,,Z upowaznienia Burmistrza”.

§ 43. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.

§ 44. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu, a takze
sposob rejestrowania, przekazywania iprzechowywania dokumentéw oraz ochrong dokumentéw przed
uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrata regulujg odrgbne przepisy.
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Rozdzial 9.
Audyt i kontrola zarzadcza

§ 45. |. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem,
8) stosowania skutecznych mechanizmow kontroli,
9) biezgcego monitorowania i samooceny procesow kontroli zarzadeze;j,
10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i nieprawidtowosci.

3. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonujg: Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Dyrektor, pracownik Biura kontroli, kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy komérek
organizacyjnych lub samodzielne stanowiska pracy w przypisanym im merytorycznym zakresie dziatania.

4, Podstawowe wymagania kontroli zarzgdczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, ktore stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

5. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

6. Regulamin kontroli zarzgdczej oraz zasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 46. Indywidualne sprawy zalatwiane sg wterminach okre§lonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

§ 47. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 48. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe zafatwianie spraw ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 49. 1. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez petentdw okresla Kpa, instrukcja

kancelaryjna oraz przepisy szczegodlowe dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg
i wnioskow.

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu
i koordynuje ich rozpatrywanie.

3. Wszystkie wptywajace skargi, wnioski i petycje przekazywane sa do Burmistrza w celu dekretacji, nastgpnie

rejestrowane sg w Referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane do komorek organizacyjnych Urzgdu
zgodnie z wiasciwoscia.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za prawidiowe i terminowe rozpatrywanie
skarg, wnioskow i petycji.

5. Kierownik komérki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge, wniosek lub petycje i przedktfada jg
Burmistrzowi.

6. Petna dokumentacja zwigzana z zalatwieniem sprawy przekazywana jest do Referatu Organizacyjno-
Prawnego.
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§ 50. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy

wtorek w godzinach od 14:00 do 16:30. W szczegdlnych przypadkach interesantow moze przyjmowac Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.

Rozdzial 11.
Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki

§ 51. Nadzor komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koluszkach nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy Koluszki obejmuje nastgpujace rodzaje nadzoru:

I. nadzér formalno-prawny, ktdry polega na zapewnieniu przestrzegania prawa przez jednostki nadzorowane;
2. nadzér finansowy stuzacy weryfikacji prawidlowosci gospodarowania $rodkami publicznymi;

3. nadzér merytoryczny, ktéry powinien zapewni¢ zgodno$¢ dziatan jednostek z zasadami obowigzujgcymi
w danej dziedzinie; sprzyja zapewnieniu odpowiedniej jakosci wykonywanych zadan;

4. nadzor inwestycyjny polegajacy na sprawowaniu kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem
na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej.

§ 52. |. W/w nadzdr dotyczy nastepujacych jednostek:
1) Szkota Podstawowa Nr | im. Tadeusza Kosciuszki w Koluszkach
2) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Koluszkach
3) Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Bedzelinie
4) Szkola Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Diugiem
5) Szkola Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Gatkowie Duzym
6) Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy
7) Przedszkole Nr 1 w Koluszkach
8) Przedszkole Nr 2 w Koluszkach
9) Przedszkole Nr 3 im. Czestawa Janczarskiego w Koluszkach
10) Przedszkole w Gatkowie Duzym
I 1) Przedszkole w Rozycy
12) Ziobek Miejski
13) Miejska Biblioteka Publiczna im. Wiadystawa Strzeminskiego
14) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
|5) Miejski Osrodek Kultury
16) Osrodek Sportu i Rekreacji
17) Zaktad Ustug Komunalnych.

2. Nadzér formalno-prawny i merytoryczny nad jednostkami wymienionymi wust. | pkt od 1 do 16 petni
Referat Edukacji i Informacji.

3. Nadzor formalno-prawny i merytoryczny nad Zakiadem Ustug Komunalnych nalezy do Referatu Gospodarki
Komunalnej, aw zakresie administrowania nieruchomo$ciami ilokalami mieszkalnymi do Referatu
Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Nadzor finansowy nad wszystkimi jednostkami petni Referat Finansowo-Budzetowy.
5. Nadzor inwestycyjny nad wszystkimi jednostkami petni Referat Inwestycji.

§ 53. Wprowadza si¢ systemowy sposob sprawowania nadzoru, czyli nadzér powinien by¢ prowadzony na
biezaco.

§ 54. Narzedzia nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi:

1. narzedzia nadzoru formalno-prawnego:
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1) zatwierdzanie projektow aktow regulujacych strukture organizacyjng jednostki nadzorowanej (np. statuty,
regulaminy organizacyjne) oraz innych aktow wewnetrznych (np. instrukcje, regulaminy),

2) udzial w rozpatrywaniu skarg na dziatalno$¢ jednostek nadzorowanych,

3) gromadzenie dokumentacji zwiazanej ztworzeniem jednostki, przeksztalcaniem, likwidacja i planem
dziatalnosci,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych nadzorowanej jednostki;
2. narzedzia nadzoru finansowego dotycza:

1) planowania finansowego i sprawozdawczosci,

2) terminowego przekazywania dotacji,

3) blokowania wydatkdw,

4) prawidlowosci i terminowosci gromadzenia dochodow;
3. narzedzia nadzoru merytorycznego:

1) przeprowadzanie kontroli w jednostkach nadzorowanych w celu wykrywania nieprawidiowosci i zapobiegania
im, jak rowniez usprawniania dzialania jednostki,

2) monitorowanie i ocenianie realizacji zadan statutowych jednostki poprzez zadanie od jednostki informacji
i dokumentow, w tym: danych, sprawozdan, analiz, umow i wyjasnien;

4. narzedzia nadzoru inwestycyjnego:
1) okreslenie sposobu realizacji zamoéwienia,
2) organizowanie procesu budowy,
3) ustanawianie inspektora nadzoru,
4) zwotywanie komisji odbiorowych.

§ 55. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowiazany jest przekazywaé niezwiocznie do Urzgdu Miejskiego
w Koluszkach do referatu sprawujacego nadzér formalno-prawny i merytoryczny:

1) informacje o kontrolach zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce i wydanych zaleceniach pokontrolnych,
2) informacje o sposobie i terminie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 56. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowiazany jest skiada¢ na zadanie Burmistrza, w terminie przez
niego wskazanym, wszelkie dane i informacje niezbgdne do sporzadzania zestawiei, analiz i innych dokumentow
zbiorczych, jezeli Urzad Miejski w Koluszkach jest odpowiedzialny za ich przygotowanie.

§ 57. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowigzany jest sktadac na zadanie Burmistrza, w terminie przez
niego wyznaczonym, wszelkie informacje, dokumenty i wyjasnienia niezbedne do rozpatrzenia skargi lub wniosku
dotyczacego jednostki, jezeli prowadzenie postgpowania zostato przekazane do wiasciwosci Urzedu Miejskiego.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 58. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do opracowania szczegotowych zakreséw czynnoSci
dla pracownikow.

§ 59. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz
Kodeks pracy.

§ 60. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy Urzedu.

§ 61. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownictwu Urzedu, kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
pozostatym pracownikom Urzedu.

§ 62. Traci moc Zarzadzenie Nr 160/2019 Burmistrza Koluszek zdnia 10 wrzesnia 2019r1. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§ 63. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUR 1‘\:! 1SR L
il
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Zatacznik nr 2
KARTA OBIEGOWA — URZAD MIEJSKI w KOLUSZKACH

Wypelnia stanowisko ds. kadrowych
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Pracownik/stazysta Urzedu Miejskiego w Koluszkach — StanowisKO ........eeoeemeise s
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Tabele wypetnia kierownik komoérki organizacyjnej

Stanowisko wprowadzajgce
zmiany, przygotowujgce projekty
Lp. | upowasznien, przeprowadzajgce | Przed rozpoczeciem stosunku pracy
szkolenia lub rozliczajgce po

ustaniu stosunku pracy

Po zakoriczeniu
stosunku pracy lub
zmianie
stanowiska

1. | Inspektor ochrony danych Dostep do zbioréw danych:
osobowych

.............................................................

Podpis: Podpis kierownika komarki
organizacyjnej, w ktérej pracownik
bedzie zatrudniony:




Stanowisko ds. informatyki i
bezpieczenstwa sieci pok. 111

Podpis:

Dostep do oprogramowania
dziedzinowego:
o ADAS TENSOFT Mieszkancy
o ADAS TENSOFT Zajecie pasa
drogowego
o ADAS TENSOFT Odpady
o ADAS TENSOFT Podatki
o ADAS TENSOFT Podatek od
posiadania psow
o ADAS TENSOFT Karty kontowe
o ADAS TENSOFT Ksiegowos¢
budzetowa
ADAS TENSOFT Srodki trwate
ADAS TENSOFT Dodatki
mieszkaniowe
ADAS TENSOFT Mienie
ADAS TENSOFT Faktury
ADAS TENSOFT Kasa
ADAS TENSOFT Kadry i ptace
ADAS TENSOFT Srodki
transportu
EWOPIS
EWMAPA
JST BESTIA
PEKAO 24
ZUS PLATNIK
PB USC TECHNIKA IT
Konto poczty e-mail
Elektroniczny System Obiegu
Dokumentow
Inne (wyszczegolnic):

o 0

0O 0 0 00

00 000 O0O0O0

(0]

Podpis kierownika komérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik
bedzie zatrudniony:

Petnomocnik ochrony informacji

niejawnych pok. 109

Podpis:

Dopuszczenie do przetwarzania
informacji niejawnych:

o Zastrzezone

o Poufne

Podpis kierownika komarki
organizacyjnej, w ktorej pracownik
bedzie zatrudniony:




Sekretarz Gminy pok. 102 o Dostep do tajemnicy skarbowej
(konieczno$c ztozenia oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy)

o Pieczatki (imienne)- wymieni¢ ich
tresé

Sprzet techniczny
o Komputer
o Telefon komérkowy
o Kalkulator
o Inne wymienic:

Odpowiedzialnoé¢ materialna pracownika za
powierzone mienie (wpisac zakres
odpowiedzialnosci):

Podpis kierownika komérki organizacyjnej, w

Podpis: ktorej pracownik bedzie zatrudniony:
Sekretarz Gminy pok. 102 Dostep do pomieszczen Urzedu (nadanie

uprawnien do systemu monitoringu):
Wymienic jakie pomieszczenia:

Podpis kierownika komérki organizacyjnej, w
Podpis: ktérej pracownik bedzie zatrudniony

(podpis Sekretarza Gminy)

mgr Waldemar Chalat




