ZARZADZENIE NR 69/08
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 30 wrzesnia 2008 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i
Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 1 Nr 167, poz. 1759; z 2005
r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Dz.U. z 2006 Nr 181
poz.1337; z 2007 Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218) zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach nadaje Regulamin Organizacyjny w brzemieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie =zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy, Naczelnikowi wydzialy Gospodarczego, kierownikom komorek
organizacyjnych, pozostatym pracownikom Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 45/08 Burmistrza Koluszek z dnia 02 lipca 2008 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 69/08
Burmistrza Koluszek z dnia 30 wrzesnia 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu.
2) Organizacje wewnetrzng Urzedu.
3) Zasady funkcjonowania Urzedu.
4) Zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy .
5) Zadania komorek organizacyjnych.
6) Zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawnych.
7) Zasady podpisywania pism.
8) Kontrolg wewnegtrzna.
9) Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
10) Okresowg ocene pracownikow.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sig przez to Gming Koluszki
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Koluszkach
3) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Koluszki
4) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy.
5) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Koluszkach.
6) USC - rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego w Koluszkach

Rozdzial I1. Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu oraz USC znajduje sie w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65%,

§ 4. 1.Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku
w godz. od 8.00 do 16.00, z wyjatkiem wtorku od godz. 9.00 do godz. 17.00.
2. USC udziela §lubow takze w niedziele, §wieta i dni powszechnie wolne od pracy.

§ 5. 1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady,
2. Do zakresu dzialania 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 rzadowej.

*)sala $lubow od dnia 1 listopada znajduje sig w Siedzibie Urzedu przy ul. 11 Listopada 65
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§ 6 Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie materiatow celem opracowania 1 uchwalenia budzetu Gminy i jego
wykonywania,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
decyzji organow Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,
9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial II1. Organizacja wewnetrzna Urzedu Miejskiego.

§ 7. W skiad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore
postugujg sie nastgpujacymi symbolami literowymi:

Referat Organizacyjno - Prawny (OP)
-kierownik Referatu (OPK)
- stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej (ORM)
- kancelaria ogo6lna - informacja, kancelaria tajna (OKO)
- sekretariat (0S)
-radca prawny (ORP)

- obstuga monitoringu miejskiego — umowa na prace publiczne

Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich (USC), (0B)
- kierownik USC (kierownik referatu) (USCK),
- zastepca kierownika (USC)
- stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (OBL)
- stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej (OBG)
- stanowisko do spraw mieszkaniowych (OBM)
Referat Edukacji i Informacji (ED)
- kierownik referatu (EDK)
- stanowisko do spraw o$wiaty (EDS)
- stanowisko do spraw kultury, sportu, zdrowia (EDZ)
- stanowisko do spraw informacji (EDT)
- stanowisko do spraw promocji gminy (EDP)

- pomoc administracyjna (obstuga przedsigbiorcow
i 0s6b niepelnosprawnych) (EPN)
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Wydzial Gospodarczy - WG
Referat Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami
- kierownik referatu
- stanowisko do spraw porzadku publicznego
i zarzgdzania drogami
- stanowisko do spraw ochrony $rodowiska
- stanowisko do spraw rolnictwa

Referat do spraw Zagospodarowania Przestrzennego
- kierownik referatu
- stanowisko do spraw planowania
i zagospodarowania przestrzennego
- stanowisko do spraw gospodarki gruntami
- stanowisko do spraw optat adiacenckich

Referat Inwestycji
- kierownik referatu
- stanowisko do spraw inwestycji
- stanowisko do spraw pozyskiwania
funduszy pomocowych
- stanowisko do spraw zamdwien publicznych
- inspektorzy nadzoru

Pozostate komorki organizacyjne
- Biuro audytu wewnetrznego 1 kontroli,

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko
do spraw OC, p.poz., zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

(GS)
(GSK)

(GSD),
(GSS),
(GSR)

(G)
(GK)

(GP)
(GG)
(GA)

(GD)
(GK)
(GIG)
(GIF)
(GIZ)
(GIN)
(AWK)

(80)

- Pelnomocnik burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom (PPU)

- stanowisko do spraw kadrowych,

- stanowisko do spraw informatyki i bezpieczenstwa sieci

- stanowisko do spraw obstugi archiwum

- stanowisko do spraw zaopatrzenia 1 nadzoru oraz BHP

- pracownicy obstugi

- stanowisko do spraw analiz finansowych

- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej
- stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej
- stanowisko do spraw wymiaru podatku

- stanowisko do spraw ewidencji dochodow

- stanowisko do spraw kontroli podatkow

()

(IN)
(AR)
(ZN)

(FNA)
(FNB)
(FNP)
(FN'W)
(FND)
(FNKP)

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik do Regulaminu.

§ 9. W Urzedzie tworzy sig¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1. W Wydziale Gospodarczym - Naczelnik Wydziatu Gospodarczego.

2. W referatach:
1) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego;

2) Kierownik Referatu Edukacji i Informacji;

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

4) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami,
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5) Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego,
6) Kierownik Referatu Inwestycji.

3. Zastepca Skarbnika.

§10.1. W razie nieobecnos¢ kierownikow zastepujg ich:
1) Sekretarza Gminy zastgpuje Kierownik referatu Organizacyjno Prawnego,
2) Skarbnika Gminy zastepuje zastepca Skarbnika,
3) Naczelnika Wydziatlu Gospodarczego zastepuje Kierownik Referatu Inwestycji,

2. Zastgpca Kierownika USC zastgpuje Kierownika USC wyltacznie podczas jego
nieobecnosci w pracy spowodowane]j urlopem, chorobg lub inng przyczyna, wylacznie w
zakresie spraw dotyczacych USC okreSlonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia
29 wrzesnia 1986 (tj. DzU. 2004, Nr 161 poz. 1688), zastepstwo kierownika USC w zakresie
spraw realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich sprawuje Zastepca Burmistrza,

2. Kierownika Referatu Edukacji i Informacji zastepuje wyznaczony przez Kierownika
pracownik referatu, zastgpstwa kierownikow referatow w Wydziale Gospodarczym ustala
Naczelnik Wydziatu,

3. Zastepstwa w referatach wyznaczajg bezposredni przetozeni pracownika.

Rozdzial 1V. Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 11. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalney;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoéldziatania.

§12. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa 1 obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje wykonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami zamowien publicznych.

§14.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitego polecenia i
sluzbowego podporzadkowania oraz podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow i
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy, ktoérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. Naczelnik Wydziatu, kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja podlegtymi sobie
komérkami organizacyjnymi urzedu w sposob okreslajacy optymalng realizacj¢ zadan 1
ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4, Naczelnik, kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdw i sprawujg nadzor nad nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i upowaznionych pracownikow okresla
Rozdziat VIII Regulaminu.
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§ 15.1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosct wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Rozdziat IX .

§ 16.1. Wydziat, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V. Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do

podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdéw
Urzedu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspolpracy;

7) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf Urzedu;

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

10) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
zobowiazanych do ich sktadania,

12) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci

kancelaryjnych;

13) zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy;

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

15) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow.

§ 18.1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnoSci kierownika Urzedu pod
nieobecno$é Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkow przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania w szczegolnosci:

1) wspotdziala z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzedem,

2) koordynuje dziatania w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i
wytycznych organéw administracji rzadowej dotyczacych spraw spoleczno -
administracyjnych i o§wiaty;

3) sprawuje biezacy nadzor, w tym prowadzi dziatania kontrolne na stanowiskach pracy

i podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastepcy Burmistrza w zakresie

spraw obywatelskich, spraw o$wiaty, kultury ,sportu i zdrowia oraz informacji w TwkK; 1

promocji Gminy,
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4) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
5) dokonuje okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikdw.

§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektow podziatu referatdw na stanowiska pracy;

3) koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr;

5) sprawowanie biezacego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na stanowiskach
pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu w zakresie: referatu
organizacyjno prawnego, kadr, informatyki 1 bezpieczenstwa sieci, porzadku publicznego,
zaopatrzenia 1 nadzoru, obshugi;

6) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

7) koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkdw trwatych;

8) koordynacja i1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum, spisami i
konsultacjami spotecznymi;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

10) dokonywanie okresowe] oceny bezposrednio podlegtych pracownikow.

§ 20. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2) kierowanie pracq samodzielnych stanowisk w zakresie spraw finansowo — ksiggowych;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowey;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.

8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow.

Rozdzial VL. Zadania komdrek organizacyjnych.

§ 21. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,
a w szczegolnosei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadat,

3) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdafi, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
dla organow gminy innych instytucji,

5) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu;

6) wlasciwa obshuga interesantéw ,udzielanie niezbednych wyjasniei i informacji,

7) przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz obowiazujacymi
przepisami prawa,
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8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

10) przygotowywanie projektow uchwat i materialow na Sesje Rady Miejskiej;

11) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza;

12) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

13) przestrzeganie przepisoOw o zamowieniach publicznych;

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

15) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych;

16) wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewnetrznej 1 wewnetrznej,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22. 1. Naczelnik Wydzialu Gospodarczego, kieruje Wydzialem i odpowiada za
wyniki pracy Wydziahu.

2. Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) nadzér nad opracowywaniem propozycji do zatozen i projektow plandw budzetu,
planéw inwestycyjnych, planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) nadzor 1 opracowywanie materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 1 jej
Komisji oraz rozpatrywania 1 przygotowywania propozycji wykorzystania inicjatyw,
opinii i wnioskow w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Gospodarczy;

3) podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wihasciwg 1 terminowa
realizacje zadan okreslonych w budzecie 1 planach inwestycyjnych oraz sporzadzanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan realizowanych zadan w zakresie
Wydziatu; :

4) opracowywanie projektéw przepisdéw wewngtrznych z zakresu spraw dotyczacych
Wydziatlu Gospodarczego;

5) wspoldziatanie z organami gminy, instytucjami 1 organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

6) rozpatrywanie i podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z zatatwieniem skarg,
wnioskow i innych pism kierowanych do Burmistrza oraz przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyja$nien w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat,

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

zakresie gospodarki gruntami, inwestycji i ochrony §rodowiska i zarzadzania drogami,

8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23. Kierownicy referatow jako przelozeni stuzbowi odpowiadaja za wiasciwg
organizacje¢ pracy w Referacie oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
powierzonych do realizacji, w szczegdlnoSci:

1) whasciwe rozlozenie zadan dla poszczegolnych pracownikow oraz zapewnienie zastgpstwa

w razie nieobecnosci pracownika,

2) zobowiazani sa do znajomodci i przestrzegania przepisow prawa w zakresie powierzonych
zadan, podejmowania inicjatywy co do wydawania niezbednych decyzji, postanowien,
zarzadzen i uchwat wynikajacych ze stosunkow prawnych i faktycznych w sprawach
objetych zakresem czynnosci danego referatu,

3) kontroluja dyscypling pracy pracownikow referatu oraz przestrzeganie tajemnicy
sluzbowej i panstwowey;

4) podejmuja czynnosci zwiagzane z naktadaniem kar wynikajacych z przepisow
o odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinarnej, wydawanie opinii o pracownikach;

5) prowadza sprawy zwiazane z udzieleniem, urlopéw wypoczynkowych, zezwolefi na

dodatkowe zatrudnienie w Urzedzie;
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6) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy w referatach,
7) wstepne aprobowanie projektéw dokumentow i pism opracowywanych przez pracownikow
referatu;
8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow.
9) wykonuja inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§24. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego nalezy;

1. Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno — Prawny nalezy zapewnienie
obstugi organizacyjno -prawnej Urzedowi, Radzie Miejskiej i jej komisjom,
a w szczegblnosci :

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza 1 Zastgpcy Burmistrza
Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow, listow wplywajacych do urzedu.
Prowadzenie rejestru umow, uméw zlecen, porozumien zawieranych przez Gming,
Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikdw.
Nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych.
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych.
7. Prowadzenie zbioru uchwal Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komdrek
organizacyjnych.
8. Prowadzenie zbioru Dziennikéw Urzedowych Rzeczypospolitej Polski, Monitoréw
Polskich, Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa £.6dzkiego.
9. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materialow
bedacych przedmiotem obrad Sesji , posiedzen Komisji Rady 1 kierownictwa urzedu.
10. Wspotudziat przy przygotowywaniu zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
11. Obstuga administracyjno - techniczna przygotowania i przebiegu narad.
12. Wspdludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw i konsultacji spotecznych.
13. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza miedzy Sesjami.
14. Przygotowywanie pelnomocnictw procesowych.
15. Prowadzenie kancelarii og6lnej:
a) przyjmowanie, rejestracja i wysylka korespondencji urzedu,
b) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji za po$rednictwem poczty
elektroniczne;j
¢) kontrola terminowego zatatwiania spraw.
16. Prowadzenie kancelarii tajnej:
a) przyjmowanie i rejestracja dokumentdw niejawnych,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych przechowywanych w
kancelarii, osobom posiadajacym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
17. Obstuga administracyjno - techniczna zebrafi w jednostkach pomocniczych.
18.Wspbldziatanie z Zarzadami Osiedli, Radami Sofeckimi w zakresie ich statutowej
dziatalnosci.
19.Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i Rady Miejskiej
20. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych.
21. Opiniowanie projektow umow i porozumien.
22. Reprezentowanie Organoéw Gminy przed Sadami i innymi organami orzekajacymi.
23. Biezace informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych..

IS e
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24. Biezace konsultacje prawne z pracownikami urzedu.
25. Obstuga kancelaryjno techniczna Rady Miejskiej i jej organow, miedzy innymi:
w zakresie przygotowania i odbywania obrad sesji , posiedzen komisji, obstugi
dyzuréw Przewodniczacego 1 Zastgpcy Przewodniczacego, spotkan Radnych
z wyborcami.
26. Przekazywanie Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Burmistrzowi uchwat
podjetych przez Rade.
27. Prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskow, interpelacji Radnych i przekazywanie
ich do realizacji.
28. Opracowywanie sprawozdafl i analiz dla potrzeb Rady i jej komisji w ramach
kompetencji nalezacych do Referatu.
29. Nadzor nad pracownikami obstugi monitoringu miejskiego realizowanych w ramach
robdt publicznych.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy
dotyczace:

1. Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny osob, sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz mnych o$wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego.

Stwierdzania legitymacji procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub

niemozno$ci zawarcia matzefistwa.

Wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnosci.

Wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.

Wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

Ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

0. Przesytania wiasciwym dyrektorom szkoét informacji o aktualnym stanie i1 zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

11. Sporzadzania i aktualizacji spisow wyborcow.

12. Zgromadzen i imprez masowych.

13. Zbidrek publicznych.

14. Prowadzania ewidencji przedsigbiorcow.

15. Wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

16. Dodatkéw mieszkaniowych.

17. Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w

razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadow karnych.

W

|9,

= o0

3. Do zadan Referatu Edukacji i Informacji naleza sprawy dotyczjce:

1. Zakladania, prowadzenia, przeksztalcania 1 likwidowania gminnych jednostek
o$wiatowych.

2. Ksztattowania sieci przedszkoli i szkét podstawowych i gimnazjow.

3. Zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych 1
gimnazjow.

4. Kontroli spelnienia obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat i
wspoldziatanie z dyrektorami w zakresie realizacji obowiazku szkolnego.

5. Zapewnianie sze$ciolatkom rocznego przygotowania przedszkolnego.

Zapewniania bezplatnego transportu dzieciom do i ze szkoly.

7. Organizacji wypoczynku dla dzieci i mtodziezy.

o

7..69/2008 z dnia 30 wrzesnia 2008 9



10.
I1.
12.

15.

18.

19.
20.
21.
22.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Podejmowania czynno$ci w zakresie powierzania stanowisk w o$wiacie gminnej i
odwotywania z tych stanowisk.

Wspoéludzial w organizowaniu réznego rodzaju konkursdéw, turniejow i uroczystosci
szkolnych.

Wspdtdziatania ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w obszarze o$wiaty.
Awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy.

3. Koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej.

. Prowadzenia dziatanh w zakresie dofinansowania pracodawcy zatrudniajagcego
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy.
Opracowywanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii
Wspoldziatanie z Pelnomocnikiem burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom w zakresie realizowanych przez niego zadan wraz z obslugg
administracyjna,
Przyjmowanie, weryfikacja, ewidencja wnioskdéw o dofinansowanie od podmiotow
dziatajacych w sferze profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych.
Nadzor nad realizacja zadan statutowych w gminnych placowkach kultury, sportu i
rekreacji.
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw i miejsc pamieci narodowe;.
Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi 1 pozarzadowymi w sprawach dotyczacych
placéwek kulturalnych.
. Wspolpraca z placdwkami kulturalnymi i sportowymi Gminy.
Wspodtorganizowanie imprez sportowych i kulturalnych.
Wspdlpraca ze szkotami podstawowymi, gimnazjami przedszkolami w zakresie
dziatalnoéci kulturalnej 1 sportowo — rekreacyjne;.
Wspdlpraca z organizacjami, towarzystwami, zwiazkami i stowarzyszeniami kultury i
sportu.
Nadzdér nad realizacja zadan statutowych Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.
Koordynowanie przedsigwzie¢ z zakresu zadan ochrony zdrowia.
Koordynowanie, wydawanie i dystrybucja tygodnika Tydzien w Koluszkach,
Przygotowywanie planow finansowych i rozliczanie kosztéw dziatalnosci tygodnika
‘Tydzien w Koluszkach,
.. W zakresie promocji gminy:
a. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych o gminie.
b. Prezentowanie materiatow informacyjnych w mass mediach.
c. Tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie we wspotpracy z informatykiem
materiatow informacyjnych na strong internetowa Urzedu.
d. Wspolpraca z komorkami administracji publiczne] i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie promowania gminy w kraju i poza jego granicami,
e. Przygotowywanie iuczestnictwo w imprezach wystawienniczych .
f Planowanie wydatkéw na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o
efektywne ich wykorzystanie.
g. Inicjowanie i koordynacja dziatan na rzecz wspoipracy o charakterze
spoteczno — gospodarczym z sasiadujacymi gminami.
h. Nawigzywanie kontaktow z inwestorami krajowymi i zagranicznymi.
i. Inicjowanie oraz podejmowanie dziatan celem wiaczenia podmiotéw
gospodarczych w rozwiazywaniu probleméw gospodarczych i spofecznych
gminy.
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j. Prezentowanie i promowanie potencjatu spoteczno — gospodarczego gminy
celem pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego.
32. W zakresie obstugi przedsiebiorcéw i 0s6b niepelnosprawnych:

a. udzielanie niezbednych informacji dotyczacych rozpoczecia dziatalnosci
gospodarczej, pozyskania srodkow 1 szkolen,

b. udzielanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy unijnych, innych
funduszy pomocowych dla przedsigbiorcow w tym dotacji z PEFRON,

c. udzielanie informacji o bezptatnych oraz ptatnych szkoleniach dla
przedsigbiorcdw 1 0s6b niepetnosprawnych,

d. przygotowywanie broszur i ulotek informacyjnych ,

e. ulatwianie i pomoc osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu spraw w urzedzie,

4. Wydzial Gospodarczy

4.1. Do zadan referatu do spraw Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami nalezg
sprawy zwigzane z utrzymaniem porzadku i czysto$ci w gminie, ochrong srodowiska , z
utrzymaniem drog gminnych oraz sprawy zwigzane z rolnictwem a w szczegoélnosci.

1.Utrzymanie porzadku 1 czystosci oraz podejmowanie dziatan prewencyjnych w zakresie:

a) czystosci i porzadku na terenie posesji i obszarze dziatalnosci gospodarcze],

b) samowoli budowlanych na terenie Gminy Koluszki.

c) potwierdzen wywozu odpadow komunalnych 1 nieczystosci ciektych,

d) dzikich przytaczy kanalizacyjnych,

e) stanu p.poz. posesji.

f) handlu ulicznego i targowisk.
2. Wspolpraca przy opracowaniu programéw gospodarczych.
3. Opiniowanie przebiegu drég gminnych.
4 Uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem
drogi.
5. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z tego tytulu optat 1 kar
pienigznych.
6. Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego.
7. Wydawanie zezwolen 1 opinii w sprawie umieszczenia reklam i tablic informacyjnych w
pasach drogowych.
8. Prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie oznakowania pionowego 1 poziomego drog
gminnych.
9. Prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustow.
10. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz ich przekazywanie wlasciwym
organom.
11. Przeprowadzanie okresowych przegladow i kontroli stanu technicznego drog i obiektow
inzynierskich.
12. Dokonywanie okresowych pomiarow natgzenia ruchu drogowego.
13. Prowadzenie catoksztaltu zagadnien w zakresie letniego 1 zimowego utrzymania drog.
14. Nadzér nad utrzymaniem zieleni przydroznej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew 1
krzewdw.
15. Koordynowanie robdt w pasach drogowych drég gminnych.
16. Przygotowywanie projektow rocznych planow w zakresie biezacego utrzymania drog
gminnych.
17. Zlecanie i rozliczanie roboét zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych
18. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z wykonywaniem rocznego planu
biezacego utrzymania ulic w zakresie rzeczowym 1 finansowym.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, placow, parku i innych terenow
stanowigcych wiasnos¢ gminy.
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20. Programowanie potrzeb rzeczowych 1 finansowych w zakresie remontéw 1 modernizacji
oraz budowy os$wietlenia ulicznego.
21. Wspdtdziatanie w zakresie dotyczacym utrzymania drog powiatowych i wojewodzkich
przebiegajgcych przez teren gminy z zarzadcami tych drog.
22. Lowiectwo.
23. Koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzegcych.
24. Prowadzenie spraw zwiazanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami.
25 Prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastow, szkodnikdéw i chorob wszystkich
roslin uprawnych, ogrodniczych i sadowniczych.
26. Wapnowanie pol
27.Gospodarka wodna
28. Ochrona i ksztattowanie srodowiska:
a)zezwolenia na usuwanie drzew 1 krzewdw,
b)ochrona starodrzewia,
¢) nadzor nad rezerwatami oraz terenami chronionego krajobrazu,
d)nadzor nad letnim 1 zimowym utrzymaniem terenow zieleni miejskiej 1 drogowey.
29 Wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.
30. Spisywanie zeznan S$wiadkow w sprawie udokumentowania okreséw pracy w
gospodarstwie rolnym.
31. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnikow akcyzy na paliwo.
32. Prowadzenie zagadnien wynikajacych z przepisow ustawy: Prawo ochrony $rodowiska,
ustawy o odpadach, ustawy Prawo Wodne oraz o Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska
w zakresie dziatania Referatu, a w szczegolnosci:
a) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjgcie
dziatan majacych na celu zaniechanie przez podmioty , jednostki organizacyjne oraz
osoby fizyczne naruszen w zakresie przestrzegania przepisoOw ustawy — Prawo
ochrony Srodowiska,
b) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatacje urzadzenia wykonania w
okre$lonym, terminie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,
c) ustalanie wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja wymaga pozwolenia o ile jest to spowodowane
zapewnieniem wymagan w zakresie ochrony §rodowiska,
d) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,
) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
f) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania , zbierania i transportu odpadéw komunalnych,
g) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu i
terminu wykonania decyzji,
h) przyjmowanie od podmiotéw korzystajacych ze srodowiska wykazow na podstawie
ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadow,
i) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

4.2. Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego naleza sprawy planowania i
zagospodarowania przestrzennego, sprawy z zaKkresu gospodarki gruntami i
wywlaszczenia nieruchomosci, nazewnictwem miejscowosci i obiektow fizjograficznych

a w szczegblnosci:
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1. Przygotowywanie materialdw do dokumentow planistycznych Gminy.
2. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentow planistycznych.
3. Koordynacja 1 obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

4. Obshuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne;.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1

WYIysOw.

6. Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego.

7. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikdw tej
oceny.

8. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

10. Ustalenie warunkow zabudowy 1 lokalizacji celu publicznego oraz zasad podzialow
geodezyjnych.

11. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zatwierdzenia podziatow.

12. Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy.

13. Gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe oraz ustalanie ich wartosci ,
cen i optat za korzystanie z nich.

14. Organizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

15. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zada n Gminy.

16. Komunalizacja gruntow.

17. Prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

19. Nadzor nad realizacja ustalefi planow,

20. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spofecznymi,

21. Prowadzenie postepowan w zakresie naliczen optat adiacenckich z tytulu podziatow
geodezyjnych, uzbrojenia terenu oraz renty planistyczne;.

h

4.3. Do zadan Referatu Inwestycji naleza sprawy dotyczace realizacji inwestycji,
nadzoru inwestorskiego i biezgce utrzymanie komunalnej infrastruktury technicznej,
zaméwien publicznych oraz pozyskiwania funduszy pomocowych, a w szczegélnosci:

1.  Opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planow w zakresie budowy infrastruktury
technicznej i spoteczne;.
2. Opracowywanie planéw wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz biezaca ich
kontrola.
3. Wspolpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji technicznych dla
potrzeb realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacji i remontow
w zakresie:
a) uzyskiwania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania,
b) uzyskiwania decyzji o realizacji inwestycji celu publicznego,
¢) uzyskania dokumentéw potwierdzajacych prawo do dysponowania terenem
na cele budowlane.
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10.
11.

12.

14.

15.

16.
17.

18.

Weryfikacja oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletno$ci opracowanych przez
projektantow dokumentacji technicznych.
Nadzér nad realizacja inwestycji, realizacja robdt modernizacyjnych oraz remontowych
celem zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji zadan,
Prowadzenie przegladéw gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych zadan
inwestycyjno — modernizacyjnych
Prowadzenie catoksztattu zagadnien oraz niezbednej dokumentacji w zakresie realizacji
zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,
Koordynowanie oraz prowadzenie procesu odbiorow koncowych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych.
Rozliczenie rzeczowo- finansowe zrealizowanych zadan inwestycyjnych wraz z
przygotowaniem niezbednej dokumentaciji celem przyjecia srodka trwatego do ewidencji
srodkow trwatych,
Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych w zakresie nalezacym do dziatalnosci referatu,
Wspdtdziatanie z stanowiskiem ds. zaopatrzenia i nadzoru w zakresie prowadzenie ksigzki
obiektu budowlanego Urzedu,
Pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ inwestycji ze srodkéw pozabudzetowych
w niezbednym zakresie takim jak:
a) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan,
b) zawieranie umow na dofinansowanie inwestycji,
¢) przygotowywanie i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji oraz wspotudziat w
przeprowadzanych kontrolach w zakresie wykonywania warunkow uméw o
dofinansowanie,
d) rozliczenia koncowe S$rodkéw wilasnych 1 pozyskanych z funduszy
zewnetrznych na realizacje inwestycji , modernizacji i remontow.
e) przygotowywanie wnioskdw oraz prowadzenie caloksztattu zagadnien w
zakresie wystepowania 0 umorzenia pozyczek pozyskanych ze zZrddet
zewnetrznych na dofinansowanie inwestycji gminnych.
f) prowadzenie niezbedne] sprawozdawczosci o przebiegu zadan inwestycyjnych
realizowanych przy wspotudziale finansowym ze zrodel pozabudzetowych.

. Opracowywanie projektow planéw finansowych dla zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania miejskiej gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku na terenach komunalnych 1 drogach Gminnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych stanowisk a w szczegdlno$ci:

a) sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien,

b) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z prawidlowa realizacjg prowadzonych
postepowan,

¢) przygotowywanie umow na podstawie rozstrzygnietych postgpowan.

Opracowywanie programéw pomocowych i wnioskéw aplikacyjnych dla Gminy
Koluszki.

Wspolpraca i staty kontakt z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe.
Wspdtdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowe] w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych przez Gming Koluszki.
Prowadzenie bazy danych o krajowych i zagranicznych funduszach pomocowych.

5. Do zadan Biura audytu wewnetrznego i kontroli nalezy::

1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Opracowanie i koordynacja przygotowania projektu rocznego planu pracy Audytu
Wewnetrznego, przy uwzglednieniu w szczegolnosei:
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98]

7.
8.

a) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegdlnych audytdw,
b) czasu niezbednego dla przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,
¢) czasu przeznaczonego na szkolenie audytorow,

d) dostepnego zasobu ludzkiego 1 rzeczowego,

e) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,

f) kosztow przeprowadzenia audytow.

. Uzgadnianie rocznego planu audytéw z Burmistrzem, po uprzednim skonsultowaniu

Skarbnikiem Gminy.

. Ustalenie zasad 1 sposobu dziatania Audytora.
. Dokonywanie wstgpnej analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialalnosci oraz

gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki.

. Opracowywanie programow realizowanych zadan audytowych przy uwzglednieniu

zalecen Burmistrza dotyczacych konkretnych obszaréw poddanych ocenie.

. Nadzér nad pracownikami — rewidentem zakladowym w zakresie realizowanych

zadan,

Biezace informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzanych zadan audytowych.
Podejmowanie decyzji dotyczacej ewentualnego przedluzenia czasu trwania zadania
audytowego.

9. Zawiadamianie, w formie pisemnej, Burmistrza o sytuacjach stwarzajacych zagrozenie

10.

11.

dla realizacji rocznego planu audytu.
Powolywanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem w uzasadnionych przypadkach,
rzeczoznawcy na wykonanie okre$lonych czynnosci wspomagajacych wykonanie
zadania audytowego.
Sporzadzanie dla Burmistrza oraz Rady Miejskiej rocznego sprawozdania z
wykonania planu audytu.

12. Udziat w szkoleniach.

13

. Przyjecie i realizowanie programu zapewniajacego wysoka jakos¢ realizowanych
zadan audytowych.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy takze:

1.

2.

(8]

Opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu

charakteru dziatalno$ci poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki,

Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy

Koluszki migdzy innymi poprzez:

a) badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

b) ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

c) ocene efektywnos$ci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

d) ocene przestrzegania przepisdbw powszechnie obowiazujacych, przepisow
wewnetrznych, w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism ogélnych,

e) ocene skutecznosci dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

f) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadaf audytowych zawierajacych

rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:

a) elementdw systemu kontroli wewnetrznej,

b) usprawnienia funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

c¢) zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej.

Przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odno$nie ujawnienia naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych.

Opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finanséw z dnia 10-04-2008 1. (Dz. U. Nr .66, poz 406) w sprawie
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szczegolowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz
w my$l obowigzujacej instrukeji kancelaryjne;.

2. Do zadan Rewidenta zakladowego nalezy:

1.

Lok

N o

14.
15.
16.

6. Do

Biezaca kontrola realizacji zadafn i obowiazkow pracownikéw wynikajacych z
obowiazujacych ustaw, uchwat i zarzadzefl w jednostkach organizacyjnych Gminy tj.
Wi

urzgdzie miejskim,

zaktadach budzetowych,

samorzadowych instytucjach kultury,

jednostkach budzetowych oraz innych instytucjach i organizacjach w zakresie
wykorzystania przyznanych §rodkow finansowych z budzetu gminy.

Organizowanie dziatalno$ci kontrolnej.

Opracowywanie rocznych planow kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmistrzem
Miasta.

Przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta rocznym
planem kontroli wewnetrznych.

Badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych.

.Ocena systemu gromadzenia srodkdw publicznych dysponowania nimi oraz

gospodarowania mieniem.

. Ocena efektywno$ci zarzadzania finansowego.
. Opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli informacji 1 analiz dotyczacych

funkcjonowania kontrolowanych jednostek.

. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu

wydatkow, uzyskiwania mozliwo$ci najlepszych efektow w ramach posiadanych
srodkOw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciaggnietych zobowigzan.
Sporzadzanie sprawozdan kontroli.

Gromadzenie pelnej dokumentacji z kontroli.

Opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych.

zadan wykonywanych przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

stanowisko do spraw OC, p.poz, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
nalezy:

1) W zakresie zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

W

oo

zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych i gromadzonych w
Urzedzie,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych,

szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wtasciwych klauzul tajnosci ,a takze procedur ich zmiany i znoszenia,
prowadzenie postepowafi sprawdzajacych osob zatrudnionych na stanowiskach w
Urzedzie z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

nadzér nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii tajnej,

biezacy nadzdr nad stosowaniem w Urzedzie $rodkow ochrony fizycznej,
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10.

I1.

12.

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

podejmowanie dzialaf wyja$niajacych w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, zmierzajacych do wyjadnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow.

2) W zakresie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, koordynowaniem i realizacja
przedsigwzie¢ zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw przeciwpozarowych
nalezy w szczegdlnosci:

W

10.

11.

12.

14.
15.

16.

17.

18.

wspélipraca w ustalaniu gtéwnych kierunkow polityki Gminy w zakresie obrony
cywilnej, ochrony ludnoSci 1 mienia przed kleskami zywiolowymi i1 innymi
zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu,

koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej instytucji 1 zakladéw pracy
zlokalizowanych na terenie gminy,

organizowanie szkolen i1 ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem prowadzonym w zaktadach pracy,

upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

koordynowanie planowania, szkolenia zakladéw pracy oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony ludnosci,

tworzenie 1 nadzorowanie formowania 1 przygotowania do dziatania formacji obrony
cywilnej,

szkolenie pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
Burmistrzowi,

nadzor nad funkcjonowaniem magazyndéw obrony cywilnej na terenie gminy,
koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢¢ zwiazanych z programem
mobilizacji gospodarki,

koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez wydziaty
i referaty Urzedu oraz podmioty gospodarcze 1 jednostki organizacyjne
podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrza,

organizowanie systemu facznosci w sytuacji kryzysowej oraz w ogloszonych stanach
gotowosci obronne;j,

planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i
urzadzen specjalnych obrony cywilnej, i ewakuacji

. wspolpraca z Szefem gminnego zespolu reagowania kryzowego w zakresie

koordynowania prac zespotu reagowania kryzysowego

organizowanie pracy centrum reagowania kryzysowego (CRK),

utrzymanie w ciggltej sprawnosci selektywnego systemu alarmowania ludnosci i
srodkow taczno$ci bedacych na wyposazeniu CRK.

przygotowanie warunkow 1 koordynowanie pomocy humanitarnej dla o0s6b
poszkodowanych w wyniku klesk zywiolowych,

wspolpraca ze szkotami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy
humanitarnej i ratownictwa.

koordynowanie i realizowanie dziatai zapewniajacych utrzymanie, wyposazenie i
zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

3) W zakresie spraw obronnych nalezy w szczego6lnoscei:

1.
2.

e}

J.

planowanie i naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych,,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja przedpoborowych,

udzial w przygotowywaniu poboru do wojska, sporzadzanie wykazu poborowych, i
list poborowych, uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej,
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4. Realizacja zadan statego dyzuru

prowadzenie ewidencji 0séb z nieuregulowanym stosunkiem do obowiazku stuzby

wojskowej,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska 1 natychmiastowym stawiennictwem
zolnierzy rezerwy,

7. przygotowywanie projektOw orzeczen w sprawach o uznaniu zolnierza za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny 1 koniecznosci
sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny;

8. wspolpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego

U

7. Do zadan Pelnomocnika Burmistrza do spraw utworzenia OSrodka Sportu i Rekreacji
w Koluszkach nalezy:

8.

1. opracowanie koncepcji powolania i funkcjonowania OSiR,

2. opracowanie trybu przejecia nieruchomosci od stowarzyszefl sportowych
przeznaczonych na cel utworzenia OSIR,

3. opracowanie statutu i regulaminu organizacyjnego,

4. opracowanie planu finasowo-rzeczowego OSiR,

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza do spraw profilaktyki i przeciwdzialania

uzaleznieniom nalezy:

1. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg zadaf Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

2. Wspoldziatanie z Gminna Komisjg ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

3. Koordynacja dziatalnosci jednostek samorzadowych, instytucji, stowarzyszen,
zwiagzkéw zawodowych oraz innych podmiotdéw realizujacych zadania Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

4. Koordynacja dziatan Osrodka Psychoedukacji 1 Psychoterapii oraz Punktu

Konsultacyjnego ds. Pomocy Rodzinie w Koluszkach, do zadan ktorych nalezy:

a) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii realizuje miedzy innymi: konsultacje i
porady psychologiczne, psychoterapie indywidualna i grupowa, warsztaty
psychoedukacyjne i szkoleniowe, a takze zajecia profilaktyczne dla rodzin osob
uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw, znajdujacych si¢ w sytuacjach kryzysowych,
majacych ktopoty matzenskie, rodzinne lub wychowawcze, nauczycieli i rodzicow.

b) Punkt Pomocy Rodzinie realizuje zadania polegajace na prowadzeniu rozmow
indywidualnych z ofiarami przemocy domowej, konsultacjach specjalistycznych,
wsparciem profilaktycznym i spofecznym. Ponadto udziela pomoc prawng w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, konsultacje specjalistyczne. Prowadzi rozmowy
indywidualne.

5. Wspolpraca z Referatem Edukacji 1 Informacji.

9. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych nalezy prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2. Prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien.

ol

2.

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
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4. Przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy.

5. Przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych 1 kontrola ich

wykorzystania przez pracownikow.

Zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

Przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych

0. Obstuga administracyjno — techniczna komisji przeprowadzajacych nabor na wolne

stanowisko urzednicze,

11. Nadzér i organizacja pracy skazanych,

12.Organziacja i koordynowanie praktyk zawodowych uczniow stazystow oraz studentow w

Urzedzie,

13. Kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw Urzedu,

14. Wspétdziatanie z Urzedem Pracy 1 Sadami.

15. Koordynacja i informowanie Sekretarza Gminy o realizacji okresowej oceny

pracownikdéw urzedu.

=0 0O

10. Do zadan stanowiska do spraw informatyki i bezpieczenstwa sieci nalezy:

1. Opracowanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego w Urzedzie Miejskim.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie baz danych 1 sieci

teleinformatycznych

Konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatyczne;.

4. Administracja siecia komputerows, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji
Publicznych.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej sprzetu komputerowego

7. Planowanie wydatkow na komputeryzacje urzedu.

(8]

=

11. Do zadan stanowiska do spraw obstugi archiwum nalezy:

1. Przyjmowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie, przechowywanie.
udostepnianie dokumentacji archiwalnej i materiatow archiwalnych.

2. Archiwizowanie, konserwacja akt kategorii ,,A”,

3. Brakowanie dokumentacji kategorii ,,B”.

12. Do zadan stanowiska do spraw zaopatrzenia i nadzoru oraz BHP nalezy

administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczegélnoSci:

1. Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Zgtaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow wypadkow przy pracy,

choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

. Nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad.

0. Nadzoér nad prowadzeniem adaptacji , remontéw i napraw oraz konserwacja budynku,
pomieszczen i inwentarza biurowego Urzedu

10. Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych.

A

% =
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I1.

12.

Zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprze¢t i wyposazenie tj. materialy biurowe i
kancelaryjne.
Zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng 1 artykuty w ramach §wiadczen socjalnych.

13.Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

14.
15.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.
Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego Urzedu przy Sciste] wspolpracy z Wydzialem
Gospodarczym,

. Przygotowywanie lokali wyborczych oraz zapewnienie pracy komisjom wyborczym.
. Zamawianie prasy, ksiazek i1 publikatorow.

18. Wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych,

13. Do zadan pracownikéw obslugi naleza sprawy:

1. Zabezpieczenie sprawnego transportu.

2. Doreczanie korespondencji na terenie miasta 1 gminy.

3. Biezaca konserwacja budynku urzedu i utrzymanie terenow zielonych przy urzedzie.

14. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1. Podejmowanie czynnosci pod nieobecnos¢ Skarbnika wymienione w § 19 niniejszego
Regulaminu.

2. Przygotowywanie materialdbw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz

'O\Lh-lhb‘)

~

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

. Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.
. Zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu.
. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw budzetu Gminy.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. Przygotowywanie sprawozdaf finansowych.
9. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towardéw 1 ushug.
10.Sporzadzanie analiz finansowo — ksieggowych.

15.

1.

SRl

o

o N

10.

11
12.

Do zdan stanowiska do spraw ksiegowoS$ci budzetowej nalezy:

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu.

Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.
Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczoscl.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ewidenciji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzacjl.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy:

Przygotowywanie materiaow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.
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11
12.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego.

Prowadzenie ewidencji i realizacji tytutdw wykonawczych.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat.

Prowadzenie ewidencji upomnien i nadzor nad ich realizacja.

Wspotpraca z wilasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do aktualizacji stanu prawnego wilasnosci
nieruchomosci oraz zakladanie ksiag wieczystych.

Prowadzenie rozliczen z tytulu inkasa i prowizji za inkaso.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

. Przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o

udzielonych ulgach i umorzeniach podatkowych.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu
Podejmowanie czynnosci polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub roztozeniu na raty
ptatnosci z zakresu podatkow i optat lokalnych.

. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatku nalezy:

Prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow lokalnych.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
Dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku lesnego.

Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informacyjnym.

Wspolpraca z wiasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat.
Przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i optat.

. Do zadan stanowiska do spraw ewidencji dochodow nalezy:

Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowe;j i kasowej Urzedu.

Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywame sprawozdan finansowych.

Swiadczenie ustug dla ludnosci w zakresie kserowania dokumentow.

Prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania.

Prowadzenie rejestru optaty skarbowe;.

7.69/2008 z dnia 30 wrzesnia 2008 2 1



19. Do zadan stanowiska do spraw kontroli podatkéw nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie podatkow 1 optat lokalnych.

Przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci w zakresie podatkow opfat lokalnych.

Gromadzenie 1 odpowiednie wykorzystanie w postgpowaniu podatkowym materiatow

informacyjnych majacych wptyw na prawidtowosci i powszechnos$c¢ opodatkowania.

4. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do uregulowania stanu prawnego nieruchomosci,
ktore jest niezbedne do dalszego prowadzenia postepowania.

5. Wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

4. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu podatkow.

Wspolpraca w zakresie zapewnienia obstugi finansowo- ksiegowej i kasowej Urzedu

6. Wspolpraca z informatykiem przy programach ksiggowych / z pakietu ,Burmistrz”,
Ptatnik i bankowego systemu ,,PROFFICE”

W

wn

Rozdzial VIL. Zasady postepowania przy opracowywaniu akiow
prawnych.

§ 25.1. Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sa przepisy gminne oraz akty
ogolne wydawane na podstawie ustaw i przepisow szczegblnych.

2. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sa w nastgpujacych formach:
- uchwat
- zarzadzen.

§ 26. Projekty Uchwal Rady oraz Zarzadzen Burmistrza opracowuja komorki
organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania lezy regulowanie zagadnienia.

§ 27. Projekt aktu prawnego powinien obejmowac cato$¢ regulowanego zagadnienia i
odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

§ 28. Do projektu aktu prawnego winno by¢ dotaczone zwigzle uzasadnienie
umozliwiajace organowi uprawnionemu racjonalne tworzenie prawa.

§ 29. Radca prawny wspoluczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje projekt aktu
prawnego pod wzgledem prawnym.

§ 30. Rejestr aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjno —Prawny

§ 31. Referat Organizacyjno — Prawny przesyta uchwaty Rady Miejskiej w ciagu 7 dni
od daty podjecia wiasciwym organom nadzoru..

§ 32.1. Referat Organizacyjno — Prawny przekazuje akty prawne poszczegblnym
komoérkom organizacyjnym Urzedu.
2. Poszczegdlne komorki organizacyjne skiadaja roczne sprawozdania z

wykonania uchwat i zarzadzen.

§ 33. Zbior przepisow gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu 1 na stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 34. Tryb i zasady oglaszania przepisow gminnych okreslaja wlasciwe ustawy.
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Rozdziat VIIL. Zasady podpisywania pism.

§ 35. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnika Wydziatu i kierownikow Referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zgtaszane za posrednictwem
radnych.

§36. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§37. Naczelnik Wydzialu Gospodarczego podpisuje pisma z zakresu dziatalnosci
Wydziatu nie. zastrzezone do podpisu Burmistrza , decyzje administracyjne oraz pisma w
sprawach do zalatwienia , ktorych zostat upowazniony przez Burmistrza.

§38. Kierownik USC i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§39. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuija je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

§40. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja
stosowne dokumenty stosujac pieczatke “Z upowaznienia Burmistrza “.

§41. Ewidencjg udzielonych pracownikom upowaznief prowadzi stanowisko ds. kadr.

§42. Szczegdtowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu, a takze sposob rejestrowania, przekazywania i przechowywania
dokumentow oraz ochrone dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrata
regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial IX. Kontrola wewnetrzna.

§43. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzna 1 zewnetrzna
1) Kontrole wewnetrzna organizuja i przeprowadzaja:
Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu Gospodarczego,
Rewident Zakladowy, Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio 1m
podlegtych, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie informacji niejawnych
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2 ) kontrole zewnetrzng przeprowadza, Rewident Zaktadowy oraz upowaznieni przez
Burmistrza pracownicy w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki. Skarbnik
Gminy wykonuje kontrole zewnetrzna w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w
zakresie realizacji zadan finansowo-budzetowych

§44. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skuteczno$ci

§45. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci

§46.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okre$lonych w § 43.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg byé wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkoéw, opnie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§47. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokét (sprawozdanie) pokontrolny.

§48.1. W przypadku stwierdzenia w czasie kontroli istotnych nieprawidfowosci 1 uchybien
w kontrolowanej jednostce winny by¢ wydawane wystapienia pokontrolne.

2 Wystapienia pokontrolne zawierajace wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidfowosci i uchybien oraz do usprawnienia dziatalnosci podpisuje
Burmistrz badz upowazniony przez niego pracownik.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§49. Ogdlne zasady i tryb prowadzenia dziatalnosci kontrolne; okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial X. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

§ 50. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

§ 51. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspodtzycia spotecznego.

§ 52. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw obywateli

ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
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§ 53.1.0go6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjno-Prawny Urzedu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

4. Wszystkie wplywajace skargi i wnioski przekazywane sa do Burmistrza w celu
dekretacji, nastepnie rejestrowane sa w referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane sg
do komoérek organizacyjnych Urzedu zgodnie z whasciwoscig.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za prawidiowe i
terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.

6. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek
i przedkiada ja Burmistrzowi Miasta.

5. Pelna dokumentacja zwiazana z zatatwieniem sprawy przekazywana jest do
Referatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 54. Burmistrz Miasta i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantdw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 14.00 do 17.00.

Rozdzial XI. Okresowa ocena pracownikow.

§55.1. Kierownictwo Urzedu, Naczelnik Wydziatu Gospodarczego oraz kierownicy
referatow dokonuja okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikdéw co dwa lata,
2. w przypadku otrzymania oceny negatywnej kolejna ocena musi by¢ dokonana po
uptywie szesciu miesiecy od dnia doreczenia jej pracownikowi.
§56.1. Okresowe] oceny kwalifikacyjnej Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych
dokonuje Burmistrz,
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow i dyrektorow:
- Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
- Hali Sportowej
- Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koluszkach
- Migjskiego Osrodka Kultury
dokonuje w imieniu Burmistrza Zastgpca Burmistrza,

Rozdzial XII. Postanowienia koricowe.

§ 57. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do opracowania
szczegOtowych zakresow czynnosci dla pracownikow.

§ 58. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 59. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa 1
obowiazki pracodawcy i pracownikoéw okre$la Regulamin Pracy Urzedu.
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Struktura organizacyjna

1. Komorki organizacyjne podporzadkowane Burmistrzowi:

Urzad Stanu Cywilnego,

Rewident Zaktadowy,

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko do spraw OC, p.poz,
zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych

Radca prawny

2. Komorki organizacyjne podporzadkowane Zastgpcy Burmistrza:

Referat Spraw Obywatelskich,

Referat Edukacji i Informacii,

Petnomocnik Burmistrza do spraw utworzenia O$rodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach,
Petnomocnik Burmistrza do spraw profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,

3. Komorki organizacyjne podporzadkowane Sekretarzowi Gminy:

Referat Organizacyjno — Prawny

Stanowisko do spraw kadrowych,

Stanowisko do spraw informatyki i bezpieczefistwa sieci,
Stanowisko do spraw obstugi archiwum,

Stanowisko do spraw zaopatrzenia nadzoru oraz BHP,
Pracownicy obstugi.

4. Komérki organizacyjne podporzadkowane Skarbnikowi Gminy:

Zastepca Skarbnika ,

Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,
Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,
Stanowisko do spraw wymiaru podatku,
Stanowisko do spraw ewidencji dochodéw,
Stanowisko do spraw kontroli podatkéw.

5. Komérki organizacyjne podporzadkowane Naczelnikowi Wydzialu
Gospodarczego:

Referat do spraw Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami,
Referat do spraw Zagospodarowania Przestrzennego,
Referat do spraw Inwestycji,
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