Zarzadzenie Nr..5.‘6. J.,?/Oﬂ §

Burmistrza Koluszek

z dnia ﬂgoawﬂg““

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach
w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczeiistwa panstwa i w czasie

wojny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. 2013 poz. 594 ze zm,), art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony RP ( Dz. U. z 2015 poz.144) stosownie do § 15 pkt 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczefstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978},
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach, zwanemu dalej ,Urzedem”, nadaje sie regulamin
organizacyjny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, skanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
2. Ustala sie schemat organizacyjny Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowigcy zatacznik do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wajny.
3. W sprawach nieujetych w regulaminie organizacyjnym w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny realizuje sig przepisy zawarte :

o w uchwale nr XXXV/120/2013 z dnia 23.09.2013 r. w sprawie uchwalenia statutu

Gminy Koluszki.

52

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie w zakresie
zadan okreélonych w obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Koluszkach.

2. Zobowiazuje sie inspektora ds. OC, OSP i zarzadzania kryzysowego do utrzymywania
wstatej aktualnosci regulaminu organizacyjnego Urzgdu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wajny.

§3
Przepisy regulaminu organizacyjnego i schemat organizacyjny w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny wchodza w zycie w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny, a takze w czasie obowigzywania stanu wojennego na terenie
catego kraju lub wojewddztwa tédzkiego.



84
Traci moc Zarzadzenie Nr SO-2-3/3/02 Burmistrza Miasta Koluszki z dnia 06.05.2002 r.
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach na czas wojny.

g5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 56{3,0/3’

Burmistrza Koluszek

zdnia . 05 . 201§

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Urzedu Miejskiego w Koluszkach
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,Regulaminem na czas

~W" okresla:
a) zadania dla stanowisk kierowniczych w Urzedzie,
b) organizacje wewnetrzng Urzedu,
c) zadania realizowane przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu,
d) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
e) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych,
) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
g) system kontroli,
h) zasady podpisywania pism,

—_— —
—

zasady i tryb pracy Urzeduy,
postanowienia koncowe.

§2

llekraé¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu na czas ,W" jest mowa ot

Gminie - rozumie sie przez to Gmine Koluszki,

Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejska w Koluszkach,

Przewodniczacym — rozumie sie przez to Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Koluszkach,

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Koluszek,

Doradcy — rozumie sie przez to Doradce Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego,

kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Doradce Burmistrza ds. Inwestydji
i Rozwoju Gospodarczego,

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach,

USC - rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego,

WIRG — rozumie sie przez to Wydziat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

TwK — rozumie sie przez to tygodnik , Tydzien w Koluszkach".



w

Rozdziat [l.
Zasady i tryb pracy Urzedu

§3

. Urzad ma swoja siedzibe w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65 w dotychczasowym

miejscu pracy, zwanym ,DMP",

. W razie zniszczenia ,DMP" w wyniku dziatanh wojennych badz w wyniku innych zdarzef

losowych, Urzad podejmuje dziatalnos¢ w nowej siedzibie zwanej dalej ,ZMP”.
Burmistrz podejmuje decyzje o przemieszczeniu urzedu na Zapasowe Miejsce Pracy.

. Zasady przygotowania, rozwiniecia, przemieszczenia oraz funkcjonowania Urzedu na

ZMP okreslajg odrebne przepisy.

§4

. Urzad jest jednostka organizacyina gminy.
. Urzad prowadzac obstuge gminy i mieszkancdw gminy w warunkach zewnetrznego

zagrozenia | w czasie wojny, wykonuje ustawowe zadania wtasne i zlecone oraz zadania
powierzone na mocy porozumien z organami administracji rzgdowej, a takze zadania
ustalone doraznie przez organy wtasciwe w sprawach obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
Urzad jest czynny w poniedziatek, érode 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.

W razie potrzeby zostang wprowadzone catodobowe dyzury.

Urzad realizujac zadania zakltada, ze dziatalnoé¢ organu administracji samorzadowej,
a takze obywateli podporzadkowane sa celom obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
ochrony mieszkancéw gminy.

&5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczegdlnosci:

a} przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawanie
decyzji, postanowied i innych aktdéw z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez ergany gminy,

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniefi czynnosdi faktycznych
wechodzgcych w zakres zadan gminy, _

¢) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie materiatdw celem opracowania i uchwalenia budzetu gminy i jego
wykonywania,

e) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefn wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat i decyzji organdéw gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz podmiotéw Funkcjonujgcych w strukturze gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, ,

i) realizacja obowiazkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat lIl.
Zasady kierowania pracq Urzedu

&6

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
wszystkich jego pracownikow oraz Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Z - cy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz Doradcy ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, a w szczegdlnoici:

a)
b)

)

n)

organizuje i kieruje praca Urzedu, ktory jest zaktadem pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow,

nadzoruje realizacje uchwat Rady i powoduje przygotowanie materiatow, analiz,
sprawozdan i informacji niezbednych dla dziatania Rady i Komisji,

biezgco — przy udziale Zastepcy oraz Zespotu Zarzadzania Kryzysowego analizuje
i podejmuje dziatania dla rozwigzywania probleméw zwigzanych z zagrozeniami
czasu wojny, zabezpieczeniem bytowym ludnosci przebywajacej na terenie gminy,
rozpatruje i reaguje na wnioski i sygnaty mieszkancow gminy, a w szczegolnosci rad
soteckich, sottysow, zarzagdow osiedli i organizacji spotecznych,

kieruje realizacjg przedsiewziec OC na terenie gminy,

zabezpiecza wykonanie swiadczen osobistych i rzeczowych,

organizuje sity | srodki na rzecz obrony ludnosci, débr kultury, zaktadow pracy
i urzadzen uzytecznosci publicznej i nadzoruje ich zabezpieczenie przed Srodkami
rmasowego razenia,

podejmuje dziatania w zakresie ratowania i udzielania pomocy poszkodowanym
w czasie dziatah wojennych,

Burmistrz naktada na kierownikdéw podlegtych jednostek organizacyjnych zadania
w zakresie obronnosci i ustala zasady i terminy realizagji tych zadan,

odpowiada za dziatanie statego dyzuru w Urzedzie, nadzoruje dziatanie systemu
»statych dyzurdow” w jednostkach podlegtych,

odpowiada za sprawne przeprowadzenie ,Akcji Kurierskiej” w gminie,

sprawuje nadzér nad prowadzong kontroly wewnetrzng w Urzedzie, osobiscie
kontroluje wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig RP,

podejmuje dziatania dla zapewnienia wlasciwej obsady kadrowej Urzedu
i podnoszenia kwalifikacji pracownikdw samorzadowych,

jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Radcy Prawnego, Doradcy Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego,

reprezentuje gming na zewngtrz,

utrzymuje kontakty ze srodkami publicznego przekazu,

moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania okre$lonych spraw w jego
imieniu a w szczegélnoéci wydawania decyzji administracyjnych  z zakresu
administracji publicznej,

nadzoruje funkcjonowanie pionu ochrony Urzedu.

§7

Zastepca Burmistrza miedzy innymi wykonuje zadania:

a)

wspotdziata z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzedem Migjskim,



realizuje dziatania dyscyplinujace zwigzane z rygorami wprowadzonego stanu
wojennego oraz przestrzeganiem zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
koordynuje dziatania w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
i wytycznych organéw administracji rzadowej dotyczacych spraw spoteczno -
administracyjnych i oswiaty,

sprawuje biezacy nadzor, w tym prowadzi dziatania kontrolne na stanowiskach
pracy, w szczegolnodci podperzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu,
wykonuje polecenia Burmistrza,

zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez

niego obowigzkow.

§8

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne Funkcjonowanie Urzedu, warunki pracy dla Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, ,statego dyzuru” Burmistrza.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminy w jego imieniu,

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a)
b

2o

k)

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z przepisami prawa,

nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw obywateli,

nadzoér nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikagji przepiséw gminnych,
wsp6tpraca z Radcami Prawnymi w celu zabezpieczenia nalezytej obstugi prawnej
Urzedu,

organizacja szkolenia ogélnoobronnego pracownikow Urzedu,

nadzdr nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu,

sporzadzanie projektéw zakresdw czynnosci pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

sprawowanie biezgcego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na
stanowiskach pracy, w szczegd6lnoéci podporzadkowanych w  strukturze
organizacyjnej Urzedu,

zapewnienie  pracownikom  Urzedu niezbednych  warunkéw  pracy,
zakwaterowania | wyzywienia w przypadkach wprowadzenia procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

§9

1. Skarbnik Gminy Jest odpowiedzialny za prawidtowg gospodarke finansows
i koordynowanie spraw planowania budzetowego.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
a) kontrasygnata czynnoici prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
b) opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz jego zmian,
¢} nadzér nad realizacjs budzetu oraz okresowe informowanie organdw gminy
o przebiegu tej realizacji,
d) wspdtpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej gminy,
e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
f) kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej jednostek podlegtych
gminie,



g) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

h) opracowywanie sprawozdan Finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

i) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki
finansowej,

j) sprawowanie bezposredniego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na
stanowiskach pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu,

k) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania procedury ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

§10
Doradca Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego nadzoruje prace komorek
organizacyjnych podporzadkowanych w schemacie organizacyjnym i odpowiada za wyniki
ich pracy. W szczegdlnosci w kompetencjach stanowiska lezy:
a) nadzér nad opracowywaniem propozycji do zatozen i projektéw planéw budzetu
oraz planéw inwestycyjnych,
b) nadzor realizacji inwestydji, robot modernizacyjnych oraz remontéw,
¢) koordynowanie proceséw odbioréw  koncowych realizowanych  zadan
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,
d) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu nadzorowanych
zadan,
e) nadzér nad realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz planu
gospodarki odpadami,
f) koordynowanie i nadzér zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow
w ramach prac spotecznie uzytecznych, wspotpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy,
g) nadzdr nad biezgca obstugg inwestorow i promocja gminy,
h) koordynowanie pracy i opracowywanie programéw gospodarczych,
iy wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

g1
1. Do dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalez3 sprawy z zakresu:

a) prawa o aktach stanu cywilnego,
b) kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

¢) kodeksu postepowania cywilnego,

d) wiasciwe zabezpieczenie aktéw stanu cywilnego.

2. Do Radcy Prawnego nalezy:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych Rady Miejskiej,
Burmistrza na etapie ich opracowania,
b) zastepstwa sadowego.

§12
W celu realizacji zadan wymienionych w § 4 regulaminu na czas ,W", do kierownikow, dla
kazdego w zakresie swojego dziatania, nalezy:
a) na polecenie Burmistrza przystapi¢ do realizacji i koordynadji wykonywania
czynnosci wynikajacych z ,zestawow zadan” na czas waojny w podlegtych im pionach,
b) dostosowa¢ obsade personalng do etatéw czasu ,W" w podlegtym pionie,



zorganizowac prace piondw stosownie do zmiany obsady personalnej na ,DMP"
i JZMP”,

informowac podlegtych pracownikéw o zmianach w organizacji pracy, w tym
dotyczgcych wymiaru czasu pracy,

podejmowac przedsiewziecia zapewniajgce sprawne przejicie na ,ZMP”,

realizowa¢ przedsiewziecia wynikajgce z planéw obrony cywilnej gminy, a takze
majace na celu ochrone wiasnych stanéw osobowych przed skutkami broni
masowegqgo razenia,

sktada¢ meldunki, informacje, analizy, wnioski ze stopnia realizacji powierzonych
zadan i sytuacji w gminie.

Rozdziat IV.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§13

1. W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione komérki organizacyjne:

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

Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Referat Spraw Obywatelskich (OB)
Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (G)
Referat Edukacji i InfFormacji (ED)
Referat Finansowo-Budzetowy (FN)
Referat Podatkowy (FP)
Biuro Kontroli {BK)
Wydziat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, w sktad ktérego wechodza (WIRG):
a) Referat Inwestycji (GI)
b) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
) Biuro Promocji i Obstugi Inwestora (BOI)

9) pozostate komarki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

a) petnomocnik ds, ochrony informacji niejawnych (PO)

b) kancelaria dokumentdéw niejawnych

c) audytor wewnetrzny (AW)

d} radca prawny (RP)

e) stanowisko ds. oc, osp, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych (OC)
f) stanowisko ds. bhp

g) pracownicy obstugi

h) petnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom

i} Punkt Konsultacyjny Pomocy Rodzinie

j} Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

kierownik  Referatu  Zagospodarowania  Przestrzennego i  Gospodarki
Nieruchomaosciami,

kierownik Referatu Edukacji i InfFormacji,

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich,

kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego (Zastepca Skarbnika),

kierownik Referatu Gospodarki Komunalngj,

audytor wewnetrzny.



Rozdziat V.
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw Urzedu

: §14
Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie naleza:

a) wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadaf,

b) wykonywanie postanowier regulaminu organizacyjnego na czas ,\W",

) realizacja zadan zwigzanych z przyjeciem i funkcjonowaniem Urzedu w zapasowym
miejscu pracy (ZMP),

d) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,

e) realizacja planow Swiadczefi osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

f) opracowywanie krétkoterminowych ocen sytuacji gospodarczej gminy,

g) wykonywanie postanowieri i decyzji Wojewody i Burmistrza,

h) przygotowywanie projektéw uchwatiinnych przepiséw gminnych,

i} opracowywanie i wykonywanie zadan w zakresie likwidacji powstatych strat
i zniszczen,

i} przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza,

k) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzgdku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym [ uczestnictwie w usuwaniu ich skutkéw,

[} utrzymanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej oraz szczegdtowego
zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

m) wspoluczestnictwo w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji osiggniecia
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie,

n) udzielanie informacji na wezwanie wtasciwych organdw,

o} przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
przepisow BHP i p. poz.,

p) wspétdziatanie miedzy sobg w ramach realizacji zadan na rzecz obronnoéci panstwa.

W zakresie obrony cywilnej:
a) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w todzi oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi,
b) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci plandw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

Rozdziat VL.
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§15

1. Stanowisko ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego, informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:



realizacja zadan okreslonych w zarzadzeniach, rozporzadzeniach, decyzjach
Wojewody oraz w zarzadzeniach wewnetrznych,

organizacja i nadzor catoksztattu zadan obronnych Urzedu,

realizacja ustaleft dotyczacych cudzoziemcdw zatrudnionych w ramach umowy
0 pracg na terenach zagrozonych oraz objetych konfliktem,

podjgcie  przygotowan organizacyjnych do realizacji zestawdw  zadan
przewidzianych do realizacji w warunkach kryzysu i wojny,

podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazywaniem zadah w zakresie
obronnosci dla jednostek podlegtych oraz nadzorowanie ich wykonania,

nadzoér nad realizacjg Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnoéci
panstwa,

przygotowanie funkcjonowania statego dyzuru oraz powotanie zespotéw
kryzysowych,

realizacja przedsiewzied zwigzanych z zadaniami Akcji Kurierskiej,

zbieranie i opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji zwiazanych z szeroko
rozumiana problematyka obronna,

przekazanie obiektéw infrastruktury techniczne] oraz magazynowej na dorazne
potrzeby jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

ewakuacja dokumentacji geodezyjno - kartograficznej,

nadzor nad ewakuacja ludnosci zagrozonej dziataniami zbrojnymi do
przygotowanych rejondw i obiektdw, '

informowanie ludnosci o mozliwosci dokonywania zakupéw indywidualnych
srodkéw ochrony drog oddechowych i skdry oraz sposcbie wykonywania przez
ludnoéé we wiasnym zakresie zastepczych érodkéw ochrony indywidualnej,
prowadzenie dziatan o charakterze informacyjno — instruktazowym dla ludnoéci
w zakresie obrony cywilnej,

informowanie ludnoéci o zagrozeniach zewnetrznych | wewnetrznych, ich Formach
i sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom oraz o sposobach zachowania sie
w sytuacjach ekstremalnych,

nadzor i realizacja stanu osiggania gotowosci wyzszych standéw obronnych,
zapewnienie dziatania terenowego systemu wykrywania skazef i alarmowania,
przygotowanie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoler na odbywanie
zgromadzen oraz zakazywanie i rozwigzywanie zgromadzen w czasie wojny,
podejmowanie przedsiewziec zwiazanych z przekazywaniem zadan w zakresie
obronnosci dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych i innych jednostek ochrony
przeciwpozarowej,

wspotdziatanie z Komenda Powiatowg PSP w zakresie zwalczania pozaréw i innych
zagrozen ludnosdi,

planowanie i realizacja zadan OSP w zakresie bezpieczenstwa publicznego,
zbieranie | opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji zwiazanych
z problematyka przeciwpozarows,

wspotpraca w zakresie planowania i realizacji budzetu na zadania OSP,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatbw | obiequ
dokumentow,

kontrola przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony informacgji niejawnych
w sieci teleinformatycznej Urzedu,

aa) aktualizacja planéw obrony cywilnej.



2. Referat Edukacji i Informacji w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
iw czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

a)

b)

n)

0)

sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatalnosci szkét i przedszkoli, dia ktorych
organem zatozycielskim jest Gmina,

zapewnienie zastgpczych pomieszczen dla szkét i innych placdwek oswiatowo —
wychowawczych przewidzianych do funkcjonowania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

wspotpraca ze Starosty todzkim Wschodnim w zakresie natychmiastowego
wydawania swiadectw ukonczenia szkét érednich wedtug ustalonych zasad,
ustalenie mozliwosci zapewnienia warunkéw kontynuowania nauki w szkotach
w warunkach kryzysu i wojny,

okredlenie zasad dostosowania dziatalnoéci dydaktyczno - wychowawczej
realizowanej w warunkach kryzysu i wojny,

okreslenie zasad funkcjonowania placowek wychowania przedszkolnego i szkét
w czasie wojny, zakres i zasad ksztatcenia i wychowania, a takZe opieki nad dzieémi
i mtodzieza w warunkach wydtuzonego czasu pracy rodzicéw,

dostosowanie istniejacych struktur organizacyjnych odwiaty i wychowania do
Funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny, w tym regulamindéw organizacyjnych,
etatow i wykazy obsady stanowisk,

realizacja w szkotach planu dziatalnosci dydaktycznej w ograniczonym zakresie oraz
rozszerzenie dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej,

okreslenie zasad wykorzystywania obiektéw systemu oswiaty na potrzeby ochrony
ludnosci, ewakuacji débr kultury i stuzby zdrowia,

koordynowanie przedsiewzie¢ podejmowanych przez gmine z zakresu zadan
dotyczacych opieki zdrowotnej,

zorganizowanie i rozwiniecie zastepczych miejsc szpitalnych i domdéw pomocy
spotecznej zgodnie z planami,

okreslenie zasad organizacyjnych rozwiniecia stuzby zdrowia dla potrzeb ochrony
zdrowia ludnosci i prowadzenia akcji ratowniczych,

wspotudziat w przygotowaniu pomocy spotecznej na czas waojny z okresleniem zasad
organizacdji i fForm opiekunczych,

zorganizowanie ochrony dobr kultury przed srodkami razenia,

wspoéipraca z organizacjami pozarzadowymi i humanitarnymi.

3. Referat Spraw Obywatelskich w warunkach zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa
i wczasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

a)

b)

przygotowanie dziatan zmierzajgcych do wprowadzenia podczas petnej gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny reglamentacji zaopatrzenia ludnosci,
opracowanie planéw Funkcjonowania w czasie kryzysu wojny sieci sklepow
i placowek zywienia zbiorowegao,

prowadzenie ewidencji oséb ewakuowanych,

wspotpraca z kierownikiem USC w zakresie wydawania aktow zgonu,

wdrozenie zasad centralne] reglamentacji cen i wynagrodzen,



h)
i)

m)

state monitorowanie potrzeb i mozliwoici ich zaspokajania w zakresie Zywnosdi,
paliw i innych artykutéw powszechnego uzytku, produktéw leczniczych i wyrobéw
medycznych,

podjgcie przygotowain do uruchomienia dystrybucji i odtwarzania rezerw
panstwowych i zapasow paliw oraz érodkéw higieny,

realizacja przedsigwziec majacych na celu minimalizowanie strat rezerw zywnosci,
uruchomienie sprawozdawczosci i informacji statystycznej na okres wojny
wzakresie produkcji, handlu zagranicznego i wewnetrznego, gospodarki
komunalnej,

uruchomienie systemu sprawozdawczosci i informacji statystycznej na okres wojny
w zakresie zuzycia paliw, surowcow, energii oraz rezerw mobilizacyjnych,
uruchomienie systemu sprawozdawczosci | informacji statystycznej na okres wojny
w zakresie stanu i ruchu ludnosci (sprawozdanie z zakresu stanu ludnosci),
odtwarzanie ewidencji wojskowej,

dokonanie analizy potencjatu demograficznego na administrowanym terenie
w aspekcie mniejszosci narodowych, patologii spotecznych.

. Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
w warunkach zagrozenia bezpieczefnstwa pafnstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

n)

koordynowanie dziatan w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,
mieszkancéw gminy, poszkodowanych w wyniku dziatari wojennych,

koordynowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem zastepczych migjsc
mieszkalnych dla ludnosci ewakuowanej w wyniku dziatar zbrojnych,
zabezpieczenie lokali opuszczonych,

opréznienie pomieszczen wytypowanych na zastepcze budowle ochronne
i doprowadzenie ich do gotowosci techniczno — eksploatacyinej,

organizowanie | wyznaczenie miejsc do grzebania zmartych,

organizowanie i wyznaczenie miejsc do sktadowania i utylizacji padliny,
gospodarowanie gruntami gminy z prowadzeniem ewidencji gruntéw gminy,

pomoc w gromadzeniu oraz przekazywaniu materiatoéw zastepczych do wykonania
sSrodkéw ochrony osobistej,

przygotowanie prac oraz materiatow koniecznych do zabezpieczenia ujeé¢ wody
przed skutkami broni masowego razenia, '

nadzér nad doprowadzeniem zniszczonych uje¢ do sprawnosci techniczno -
eksploatacyjnej,

przygotowanie i przekazanie dokumentacji technicznej dotyczacej budowy ukryé dla
ludnosci i wykonania ukry¢ w podpiwniczeniach budynkéw prywatnych,
uwzglednienie w planach zagospodarowania przestrzennego obiektéw waznych dla
obronnosci | bezpieczenistwa pafistwa,

prowadzenie wzmozonej kontroli stanu technicznege budowli ochronnych i ukryc
dla ludnosci, zwtaszcza wykorzystywanych aktualnie jako obiekty uzytecznosci
publicznej, w celu okreslenia mozliwosci przywrdécenia tym obiektom Funkgji
obronnych,

wprowadzenie ograniczenia najmu lokali w celu zapewnienia warunkéw
mieszkaniowych dla ludnosci pozbawionej zakwaterowania w wyniku prowadzonych
dziatan zbrojnych,



0)
P)
q)

sprawdzanie stanu technicznego budowli ochronnych i ukryé dla ludnosci,
przygotowanie pomieszczen przeznaczonych na zastepcze miejsca szpitalne,
realizacja planu zaciemniania gminy oraz zaktadéw pracy z terenu gminy.

5. Referat Organizacyjno — Prawny w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

iw

czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju,

poszerzone o zadania:

a)
b)

c)
d)

wspotpraca we wprowadzaniu regulaminu organizacyjneqo urzedu na czas ,W"
odwotanie z urlopdw (i wstrzymanie ich udzielenia) oraz podrozy stuzbowych
pracownikéw urzedu oraz podlegtych i nadzorowanych jednostek,

ograniczenie do minimum rozwigzywania umow o prace,

przeglad i weryfikacja dokumentadji i jej przygotowanie do wdrozenia procedur
w zakresie organizacyjnym i harmonogramu Funkcjonowania urzedu w warunkach
kryzysu i w czasie wajny,

udostepnianie wojskom sojuszniczym potrzebnych informacji i materiatow
analitycznych,

przygotowanie technicznej obstugi ,statego dyzuru Burmistrza”,

realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z oglaszaniem akbtow prawnych, w tym
przepiséw porzadkowych oraz obwieszczen organdw administracii pafstwowej
i Burmisktrza oraz prowadzenie rejestru zbiordw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji
dotyczacych spraw obronnych,

prowadzenie spraw z zakresu arganizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych oraz
planowanie prac urzedu podczas podwyzszania standow gotowosci obronnej
panstwa w czasie wojny,

branie udziatu w przygotowaniach do przemieszczenia stanowiska kierowania
W zapasowe miejsce pracy,

informowanie spoteczenstwa o sytuacji politycznej i prowadzonych dziataniach
zbrojnych na terenie administrowanym przez gmine,

czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie oraz w jednostkach podporzadkowanych,
bezzwtoczne powiadamianie Burmistrza o przyjeciu sygnatu o uruchomieniu ,, Akgji
Kurierskiej”,

przygotowanie warunkow do funkcjonowania Urzedu w czasie wojny, w tym
przygotowanie obiektu Urzedu i pomieszczen do pracy wedtug struktury
organizacyjnej na ¢zas wojny,

zabezpieczenie sprawnego transportuy,

koordynowanie w jednostkach organizacyjnych oraz wszystkich innych jednostkach
dziatajacych na terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewziec
w gospodarowaniu sita robocza w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefnstwa
panstwa, kryzysu i wojny,

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na stanowiskach
kierowania,

uaktualnienie etatéw i wykazéw obsady stanowisk pracy na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa, kryzysu i w czasie wojny,

prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i komorek organizacyjnych jednostki
w zakresie spraw obronnych,

prowadzenie rejestréw zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji Burmistrza i rady
dotyczace spraw obronnych.



6. Referat Finansowo - Budzetowy oraz Referat Podatkowy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o zadania:

wdrozenie systemu finansowania pafstwa w warunkach kryzysu i w czasie wajny,
przedktadanie wojewodzie zapotrzebowania na srodki finansowe niezbedne do
realizacji zadan operacyjnych w przypadku dalsze] eskalacji kryzysu,

weryfikowanie budietu w kierunku zaniechania finansowania z dysponowanej
czgsci budZzetowej planowanych przedsigwzie¢ wiasnych (a takze podlegtych
i nadzorowanych jednostek administracyjnych), ktérych kontynuowanie staje sie
niecelowe i przeznaczenie zwolnionych $rodkéw finansowych na realizacje zadan
operacyjnych,

udzielanie dotacji na wzmozona realizacje zadan operacyjnych,

udzielanie zaliczek pienieznych do rozliczei przedsiebiorcéw, ktérzy realizuja
zamoéwienia rzadowe oraz dla przedsiebiorcéw branzy transportowej dwiadczacych
ustugi na rzecz obronnosdi,

korekta realizacji programéw gospadarczych i przesuniecia wygospodarowanych
Srodkéw na Ffinansowanie przedsiewzie¢ majacych na celu tagodzenie skutkéw
kryzysu i jego deeskalacje.

7. Referat Inwestycji w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
o zadania:

ol U
—

zabezpieczenie oraz przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonania
zaciemniania miasta oraz zaktaddw pracy, miejsc ochronnych dla ludnosdj,
przygotowanie budowli ochronnych dla ludnosci i zaktadéw pracy,

zabezpieczenie i usuwanie skutkéw dziatah wojennych powstatych w infrastrukturze
gminy,

nadzér nad przygotowaniem sprzetu technicznego do odkazania terenu gminy,
odbudowa zniszczonej infrastruktury krytycznej,

doprowadzenie do gotowosci techniczno - eksploatacyjnej istniejacych budowli
ochronnych i ukry¢ dla ludnosdi,

kontrola systeméw tacznosci na potrzeby stanowisk kierowania,

zintensyfikowanie prac inwestycyjnych istotnych z punktu widzenia obronnodci,
dotyczacych sieci transportowej kraju,

przygotowanie infrastruktury drogowej do przegrupowania wojsk i przemieszczenia
w rejon konFliktu,

ustalenie priorytetow przewozowych | ograniczen w wykonywaniu ustug
transportowych,

nadzorowanie realizacji robot budowlanych zwigzanych z budowa obiektdw
ochronnych oraz adaptacjg istniejacych obiektéw budowlanych dla potrzeb
ochronnych ludnosdi,

budowa ukry¢ dla ludnosdi,

przygotowanie i przeprowadzenie odbioréw koncowych wykonanych robét,
dokonywanie biezacych analiz zagrozen dla ludzi, mienia i Srodowiska, ktarych
Zzrodtem mogg byé obiekty budowlane araz przeciwdziatanie tym zagrozeniom.



8. Referat Gospodarki Komunalnej w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
iw czasie wojny prowadzi sprawy wynikajagce z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

nadzorowanie prac zwigzanych z odkazaniem drog Gminy Koluszki,

przygotowanie punktéw zabiegdw weterynaryjnych,

podejmowanie dziatai zwigzanych z zabezpieczeniem magazynéw zywnosci, pasz
oraz zwierzat przed skazeniami i zakazeniami,

nadzér i organizacja spraw zwigzanych z ochrong roélin oraz odkazeniem terendw
rolniczych,

zabezpieczenie na czas wojny produkgji rolnej | zwierzecej z uwzglednieniem
zabezpieczenia i rozdziatu $rodkéw produkcji oraz koordynowanie przedsiewzieé
zwigzanych z przygotowaniem przejécia na wojenny system skupu produktéw
rolnych,

wykonywanie prac zwigzanych z oznakowaniem drég do schrondw i ukry¢ oraz
oznakowanie samych ukry¢,

minimalizowanie skutkéw ubocznych kryzysu lub wojny zagrazajacych produkcji
rolno — hodowlane;j,

utrzymanie ciggtosci zaopatrzenia ludnosci w zywnos¢ i artykuty rolno — spozywcze
w rejonach objetych kryzysem oraz rejonami objetymi dziataniami wojennymi,
nadzor nad ewakuacja artykutéw rolno — spozywcezych i zywnoéci z terendéw objetych
dziataniami zbrojnymi, |

podjecie przygotowarn do wydawania rezerw pafistwowych gospodarczych na
potrzeby ludnosdi,

dostosowanie produkdji rolnej i hodowlanej do potrzeb wojennych,

wprowadzenie i organizacja skupu produktéw rolno - hodowlanych i rolno -
spozywczych w ramach dostaw obowiazkowych,

sporzadzanie bilansu potrzeb i mozliwosci ich zaspokajania z zasobéw krajowych
w zakresie Zywnosci, paliw i innych artykutéw powszechnego uzytkuy,

przygotowanie infrastruktury obszaréw wiejskich do zachowania ciagtoéci produkgji
rolno ~ hodowlanej w warunkach kryzysu i w czasie wojny,

przygotowanie do interwencyjnego skupu produktéw rolnych,

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony produktéw rolnych i spozywezych przed
ewentualnymi skutkami zastosowania broni masowego razenia,

realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu minimalizowanie strat w obrocie
artykutami rolno — spozywczymi.

9. Kancelaria dokumentéw niejawnych.

Do zadan pracownika kancelarii dokumentéw niejawnych w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy:

a
b

)
)

nadzdr nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom upowaznionym,

) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw i ewidendji pieczeci kancelaryjnych,

e

)
)

d) udziat w niszczeniu dokumentéw niepodlegajacych archiwizowaniu,

zabezpieczenie dokumentéw niejawnych podlegajacych archiwizacii.



10. Administrator sieci infFormatycznej.

Do zadan administratora sieci informatycznej w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny nalezy:

a) nadzér nad poprawnoscig dziatania sieci komputerowej i sprzety komputerowego,

b) kontrola zabezpieczenia sieci teleinformatycznych Urzedu,

) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi i wdrazania nowych systemdw,

d) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

e) opracowywanie | wdrazanie systemu zabezpieczenia systemdéw i sieci
teleinformatycznych.

Rozdziat VII.
System kontroli

§16
1. Ogélne zasady i tryb prowadzenia dziatalnodci kontrolnej okreslaja odrebne

przepisy dotyczgce kontroli na czas wojny.
2. Kontrola zarzgdcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosciiefektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5} przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,

9) biezgcego monitorowania i samooceny procesow kontroli zarzadczej,

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajgcych sie zagrozen, ryzyk

i nieprawidtowosci.

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

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja skandardy kontroli zarzadczej
dla sektora Ffinanséw publicznych, ktére stanowia wytyczne do tworzenia
i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

6. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

7. Regulamin kontroli zarzadcze] oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
okreslajg odrebne zarzadzenia.



f) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
pracownikow Urzedu,

g) Pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h) Petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

i) Odpowiedzina interpelacje i zapytania radnych,

j) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane za
posrednictwem radnych.

§ 20
Zastepca Burmistrza podpisuje:
a) pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu przez
Burmistrza,
b) 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 klauzula "wz Burmistrza".

§21
Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§22
Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§23
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Projekt pisma
parafowany przez pracownika referatu przed akceptacja Burmistrza winien posiadac
akceptacje kierownika referatu wyrazona jego parafa.

2. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja stosowne
dokumenty stosujac pieczatke ,Z upowaznienia Burmistrza”.

3. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznie prowadzi stanowisko do spraw
kadrowych.

4. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow
Urzedu, a takze sposdb rejestrowania, przekazywania i przechowywania dokumentow
oraz ochrone dokumentdow przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utratg reguluja
odrebne przepisy.

Rozdziat X.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§24
1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okredlonych w Kodeksie postepawania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdinych.



2. Pracownicy Urzedu sy zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia
spotecznego.

§25

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentéw okresla Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw.

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

3. Wszystkie wptywajace skargi i wnioski przekazywane sg do Burmistrza w celu dekretagji,
nastgpnie rejestrowane sg w Referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane do
komorek organizacyjnych Urzedu zgodnie z wtasciwoécia.

4. Kierownicy komorek organizacyjinych Urzedu odpowiedzialni sa za prawidtowe
i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow.

5. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek
i przedktada jg Burmistrzowi.

6. Petna dokumentacja zwigzana z zatatwieniem sprawy przekazywana jest do Referatu
Organizacyjno-Prawnego.

§26
1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 14:00 do 16:30. W szczegdlnych przypadkach
interesantow moze przyjmowac Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.
2. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa pafistwa i w czasie wojny
przyjecia interesantow mogg ulec zmianie, zostana one dostosowane do panujgcych
warunkow i mozliwosci.

Rozdziat XI.
Postanowienia koncowe

§27
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny jest aktem normatywnym, ktdry wprowadza
Burmistrz Koluszek w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

§28
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.

§29

Zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest
schemat organizacyjny Urzedu na czas wojny.

BURMISTRZ

SEKRETARZ GMINY LT

Besta Kusiak mpr Waldemar Chalat
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