ZARZADZENIE NR 27/09
/BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 19 marca 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Migjskiemu w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt, 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
538, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i 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 i 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, z 2008 Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1438) zarzadzam, coO
nastgpuje:

§1. Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach nadaje Regulamin Organizacyjny w
brzemieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢pey Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy, Naczelnikowi Wydziatgt Gospodarczego, kierownikom komorek
organizacyjnych, pozostalym pracownikom Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 69/08 Burmistrza Koluszek z dnia 30 wrze$nia 2008
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zafacznik do Zarzadzenia Nr 27/06
Burmistrza Koluszek z dnia 19 marca 2009 rokn

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Rozdzial I. Postanowienia ogéline.

§ L. Regulamin organizacyiny Urzeduy Miejskiego w Koluszkach, Zwany
dalej ,.Regulaminem” okresia:
1) Zakres dziatania i zadania Urzegu.
2) Organizacje wewngtrzna Urzedu.
3) Zasady funkcjonowania Urzedu,
4} Zakresy zadan Burmistrza, Zastepoy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy .
5) Zadania komorek organizacyjnych.
6) Zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawnych.
7) Zasady podpisywania pism.
8) Kontrole wewnetrzna,
9) Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
10} Okresows oceng pracownikow.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o
1) Gminie - rozumie sie przez to Gming Koluszki,
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejskg w Koluszkach,
3) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miastza Koluszki,
4) Kierownictwie Urzedu - rozumie sie przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy,
5} Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach,
6) USC - rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego w Koluszkach,
7} TWK - rozumie sie przez to tygodnik Tydzien w Koluszkach,

Rozdzial IL Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostks organizacyjna Gminy.
2. Siedziba Urzedu oraz USC znajduje siec w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65,

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

§ 5. 1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady,
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania zadan spoczywajacyeh na Gminie to jest:

1) zadan whasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z Jednostkami samorzadu terytorialnego,

organami administracji rzadowe;.
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§ 6 Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji w szczegdlnoset:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innvch
czynnosci prawnych przez organy Gminy
2} wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowamnia, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie materialéw celem opracowaniz i uchwalenia budzetu Gminy i jego
wykonywania,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
decyzji organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Jej komisji oraz podmiotdow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7} prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu 1 na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,
9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial Ifl. Organizacia wewnetrzna Urzedu Miejskiego.

§ 7. W skiad Urzedu wchodza nizej wymienions komérki organizacyine, ktdre
poshugujg sie nastepujacymi symbolami literowymi:

Referat Organizacyjno - Prawny (OP)
-kierownik Referatu {(OPIO)
- stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskie] {ORM)
- kancelaria ogolna - informacja, (OKO)
~ sekretariat {O85)
-radca prawny {ORP)
Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich {USO),
- Kierownik referatu ' {OBK)
- zastepca kierownika USC (USCK)
- stanowisko do spraw ewidencji ludnoéci (OBL)
- stanowisko do spraw ewidenciji dziatalnosci gospodarczej (OBG)
- stanowisko do spraw mieszkaniowych (OBM)
Referat Edukacji i Informacji {(ED)
- kierownik referatu (EDK)
- stanowisko do spraw oswiaty {EDS)
- stanowisko do spraw kultury, sportu, zdrowia (EDZ)
- stanowisko do spraw informacji (EDT)
- stanowisko do spraw promocji gminy (EDP}
- pomoc administracyjna (obstuga przedsiebiorcdw
1 0sob niepelnosprawnych) (EPN
Referat Finansowo Budzetowy (FN}

- stanowisko do spraw analiz finansowo ksiegowych (FNA)
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- stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe]
- stanowisko do spraw ewidenciji dochodéw

Referat Podatkowy
- Kierownik referatu
- stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej
- stanowisko do spraw kontroli podatkdw
- stanowisko do spraw wymiaru podatku

Wrydzial Gosnodarczy —~ WG

Referat Inwestyeji
- kierownik referatu
- stanowislco do spraw inwestycji
- stanowisko do spraw pozyskiwania
funduszy pomocowych
- stanowisko do spraw zamowien publicznych
- inspelctorzy nadzoru
- stanowisko do spraw zarzadzaniz drogami
- 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 oplat adiacenckich i ochrony srodowiska

Pozostale komérki organizacyjne
- Bruro audytu wewnetrznego i kontroli,
- Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych, stanowisko
do spraw OC, OSP., zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

(FNB)
(FND)

(FP)
(FPP)
(FNP)
(FPN)
(FPW)

(G
(GK)
(GII)

(GTF)
(GlZ)
(GIN)
(GD)
(GIR)

(G)
(GK)

(GP)

(GG)
(GA)

(AWK)

(30)

- Petnomocnik burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom (PPN

- stanowisko do spraw informatyki i bezpieczenstwa sieci (IN)
- stanowisko do spraw kadrowych,

- stanowisko do spraw obshugi archiwum

- stanowisko do spraw administracyjno - gospodarczych

- stanowisko do spraw BHP

- pracownicy obstugi

- obstuga monitoringu miejskiego — umowa na prace publiczne

- Punlt konsultacyjny pomocy rodzinie

- Osrodek psychoedukacii i psychoterapii,

§ 8. Strukture organizacying Urzedu okresla schemat organizacyiny, stanowiacy

zalacznik do Regulaminu,

§ 9. W Urzedzie tworzy sie nasiepujace stanowiska kierownicze:

1. W Wydziale Gespodarczym —
- Naczelnik Wydziahu Gospodarczego.
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- Kierownik Referaty Inwestycji.

- Kierownik Referaty Zagospodarowania Przestrzennego,

Z. W referatach:
- Kierownik Referaty Organizacyjno — Prawnego;
- Kierownik Referatu Edukacji | Informacji;
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
— Kierownik Referatu Finansowo Bﬁdz‘etowego (Zastepca Skarbnika)

- Kierownik Referaty Podatkowego

§10.1. W razie nieobecnoéé kierownikéw zastepuja ich:
1) Sekretarza Gminy zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjno Prawnego,
2) Skarbnika Gminy zastepuje zasigpca Skarbnika (Kierownik Referatu  Finansowo-

Budzetowego), ‘

3) Naczelnika Wydziahy Gospodarczego zastepuje Kierownik Referatu Inwestycji,

2. Zastgpca Kierownika USC zastepuje Kierownika USC wylacznie podczas jego
niechecnodci w pracy spowodowane] urlopem, chorobg lub ng przyczyna, wylacznie w
zakresie spraw dotyczacych USC okreslonych ustawa Prawo o aktach stanu cywiinego z dnia
29 wrzednia 1986 (tj. DU 2004, Nr 161 poz. 1688), zastepstwo kierownika USC w zakresie
spraw realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich sprawuje Zastepca Burmistrza,

5. Kierownika Referatu Edukacji i Informacji zastgpuje wyznaczony przez Kierownika
pracownik referatu, zastgpstwa kierownikow referatéw w Wydziale Gospodarczym ustala
Naczelnik Wydziatu,

4. Zastepstwa lderownikéw Referatéw Finansowo Budzetowego oraz Podatkowego ustala
Skarbnik Gminy.

3. Zastgpstwa w referatach wyznaczaja bezposredni przelozeni pracownika.

Rozdzial IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 11 Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnoscl wobec spolecznodci iokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4} jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznei;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu [ poszezegdine komérki organizacyine
oraz wzajemnego wspoldzialania.

§12.1. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazlkdw 1 zadan Urzedu dziatajq
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sq do scistego jego przestrzegania.

2, Gospodarowanie $rodkami pienigznymi odbvywa sie w sposob  celowy, =z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych - efektéw do danych nakladéw =
uwzglednieniem zapisdw ustawy o finansach publicznych.

§13. 1. Gospodarowanie érodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonainy,
celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegolne] starannoéci w zarzadzaniu mienjem
kemunalnym. '

2. Zakupy 1 inwestycie wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami zamdwien publicznych.
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§14.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera ste na zasadzie Jednolitego polecenia i
stuzbowego podporzadkowaniz oraz podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow i
ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

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

Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialnoss przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. Naczelnik Wydziatu, kierownicy Referatow kieruja i zarzadzajg podlegivmi sobie
komorkami organizacyjnymi urzedu w sposob okresiajgcy optymalna realizacje zadan i
ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem

4. Naczelnik, kierownicy sg bezposrednimi przefozonymi podieglych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5 Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i upowaznionych pracownikow okresla
Rozdziat VIIT Regulaminu.

§ 15.1. W Urzedzie dziata audyt i kontrola wewnetrzna, kibrej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania
obowlazkow przez poszezegolnych pracownikéw Urzedu,

2. Zasady audytu i kontroli wewngtrzne) w Urzedzie okresla Rozdzial IX

§ 16.1. Wydzial, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow

prawa ; Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rZeCczowe;.

2.Komaorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

3.Komorki organizacyine Urzedu wykonujg rowniez zadania, ktore nie wynikajg wprost
z niniejszego regulaminy jednak tematycznie sa one zwigzane z przedmiotem dziatalnosei
wydziatu lub wynikajg ze zmiany przepisow prawa oraz innych okolicznosci nie
przewidzianych w niniejszym regulaminie,

4 Pracownicy Urzedu zobowiazani sz do bezwzgiednego stosowania procedur
administracyjnych zapewniajacych pelng ochrone danych osobowych oraz innych prawnie
chronionych tejmnic,

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

§ 17. Do zakresn zadahi Burmistrza naiezy w szczegolnogei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;,

3) podejmowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do

podejmowania tych czynnosei; _

4) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyine Urzedu oraz
jego pracownikow;

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspdipracy;

7) rtozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w
szezegblnosel dotyczacymi podziaty zadan;

8) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscis wykonywania zadan Urzedu;

9) przyjmowanie ustnych oéwiadczen wolj spadkodawcy;

16) upowaznianie swojego Lastepey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
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imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zaicresu administracii
publicznej;

L1) przyjmowanie oéwiadczen o stanie majatkowym od pracownikdw samorzadowych
zobowigzanych do ich sktadania,

12} ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosc

kancelfaryjnych;

13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnyck Gminy:

14) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmistrza przez DIZEpISYy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

15} dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegiych pracownikow.

§ 18.1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosei kierownika Urzedu pod
nieobecne$é Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn piemeozno$ci peknienia
obowiazkéw przez Burmistrza.

2. Zastepea Burmistrza wykonuje zadania w szezegdinosei:

1) wspdldziata z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzedem:

2) koordynuje dzialania w zakresie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzed i
wytycznych  organdw administracji rzadowej dotyczacych  spraw  spoleczno -
administracyjnych i o§wiaty:

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

1 podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastepcy Burmistrza w zakresie

spraw obywatelskich, spraw oswiaty, kultury sportu i zdrowia oraz informacji w Twi i

promociji Gminy,

4) koordynuje dziatania w zakresie nadzoru nad MGOPS, OSiR, jednostkami oSwiatowymi,

gminaymi instytucjami kultury i gospodarka mieszkaniowa, gminy,

4) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

5} w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub nlemoznosel wykonywania przez niego zadan

zastgpuje Burmistrza,

5) dokonuje okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw.

§ 19. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnege funkcjonowania Urzedu,

wiasciwe jego dzialanie, a takze organizacja pracy, a w szezegoinoscl:

1) opracowywanie projektdw zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;

3) koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie Spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

5} sprawowanie biezacego nadzoru, w tym prowadzenie dziataf kontrolnych na stanowiskach

pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu |

6) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzeduy;

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwalych;

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

9) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

10) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw.

§ 20. Do zada#g Skarbnika Gmiiny naiezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
2} kierowanie pracg Referatu Finsowo - Ksiegowego:
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznies innym osobom de dokonywania kontrasygnaty:
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5) wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosel budzetowe;;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznierr Burmistrza.

8) dokonywanie okresowej oceny bezpoérednio podleglych pracownikdw.

Rozdzial VL Zadania komdrek organizacyjnych.

§ 21. Do wspoinych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosel organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosct:

1} prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projekiow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadas wynikajacych z
przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii;

2} pomoec Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gnuny w wykonywaniu ich zadan;

3} wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych

do przygotowama projektu budzete Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
dla organdw gminy innych instytucii;

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

6) wilasciwa obstuga interesantdw ,udzielanie niezbednych wyjasnien i informacii,

73 przechowywanie akt zgodnie z instrukcjy kancelaryina oraz obowiazujacymi
przepisami prawa,

8) stosowame obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

10) przygotowywanie projektow uchwat 1 materiatow na Sesje Rady Mieiskie;

11) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza;

12) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

13) przestrzeganie przepisow o zamdwieniach publicznych;

14)usprawnianie wiasne] organizacji, metod i form pracy;

15) realizowante innych powierzonych zadad wynikajacych z ustaw szczegdlnych:

16) wspotdzialanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zZewnetrzne] 1 wewngtrzne;,

17) dokonywanie wydatkéw oraz pozyskiwanie dochodow zgodnie z przepisami prawa
oraz obowigzujacymi w Urzedzie procedurami,

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizac)i przez Burmistrza.

§ 22. 1. Naczeinik Wydzialu Gospodarczego, kieruje Wydzialem i odpowiada za
wvniki pracy Wydzialu.

2, Do zadan Naczelnika Wydzialu nalezy w szczegdlnoser:

1) nadzor nad opracowywaniem propozycji do zalozen 1 projektdéw plandw budzeru,
planow inwestycyjnych, plandw zagospodarowania przestrzennego;

2)  nadzér i opracowywanie materiatlow wnoszonych pod obrady Rady Miejskier 1 je
Komisji oraz rozpatrywania i przygotowywania propozve)l wykorzystania inicjaivw,
opinii 1 wnioskow w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarczy,

3y Nadzor nad dzialalno$cia Zaktadu Ustug Komunalnych w zakresie zadar
powierzonych przez Gming Koluszki pozostajacych w kompetenc): Wydziatu
Gospodarczego.

4)  podeymowanie przedsiewzied organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa i
terminows realizacje zadan okreslonvech w budzecie i planach inwestycyjnvch oraz
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sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan realizowanych zadaf
w zakresie Wydziatu;

S)  opracowywanie projektdw przepisow wewneirznych z zakresu spraw dotyczacych
Wydzialu Gospodarczego;
wspoldzialanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie gminy w zakresic zadanh realizowanych przez Wydziat:

6) rozpatrywanie i podejmowanie niezbgdnych dziatah zwiazanych z zalatwieniem skarg,

wnioskow i innych pism kierowanych do Burmistrza oraz przyjmowanie interesantdw i

udzielanie im wyjasnien w zakresie spraw realizowanych przez Wydzial:

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na

7) stanowiskach pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej ,

8) Prowadzenie caioksztaity zagadnief zwiazanych z utrzymaniem czystoscl 1 porzadku
na terenie gminy, stala wspdipraca oraz nadzor nad realizacjs zadan 7 tego zakresu
realizowanych przez zakiad budzetowy,

9) Udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegaj acej na zbieraniy,
transporcie, odzysku lub unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych, oproznianiu
zblornikdw bezodplywowych,

10) Prowadzenie ewidencii:

-zbiornikow bezodplywowych,
-przydomowych oczyszezalni $ciekow,
-umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosc,

11. Organizowanie odbioru odpadéw komunalnych, oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych w przypadku whascicieli nieruchomoéct, kiérzy nie zawarli umow
na odbieranie odpadéw statych i plynnych,

12. Nakazywanie w drodze decyzji, posiadaczowi odpadow usuniecie tych odpadow z
miejsc nie przeznaczonych do sktadowania fub magazynowania, ze wskazaniem
sposobu wykonania tej decyzji,

13. Przyimowanie od podmiotéw korzystajacych ze srodowiska wykazow na podstawie
ktdryeh ustalono oplaty za sktadowanie odpadow,

14. Wdrazanie do realizacji oraz staly nadzor nad selektywna zbidrka odpadow,

15, Prowadzenie catoksztattu zagadnien wynikajacych z ustawy o odpadach,

16. Nadzor nad realizacja gminnego programu ochrony srodowiska oraz planu gospodarki
odpadami oraz skfadanie w tym zakresie sprawozdaf z ich realizacji,

17 Nadzor nad realizacja Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest w gminie
Keluszki na lata 2008- 2032

18. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w
ramach prac spofecznie uzytecznych, wspélpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy zatrudniajacymi w/w pracownikdw oraz Powtatowym
Urzgdem Pracy, : . ‘

19 wydawanie zezwolen na- prowadzenie dziatalnos$ei w  zakresie odzysku,
unieszkodliwiania , zbieraniz i transportu odpaddw komunalnych,

20. nakazywanie posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych
do ich skiadowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu i terminu wykonania
decyzji, ‘

-przyimowanie od podmiotéw korzystajacych ze §rodowiska wykazow na podstawie
ktorych ustaiono oplaty za skladowanie odpadow,

3]
—

- Wspdlpraca przy opracowaniu programéw gospodarczych.
- Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
. Dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegiych pracownikow.

| S ]
i) T

I

§ 23. Kierownicy referatow jake przelozeni siuzbowi odpowiadaja za wiadciwsg
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organizacje pracy w Referacie oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan

powierzonych do realizacji, w szczegbinosci:

1} wiadciwe roztozenie zadas dla poszczegolnych pracownikdw oraz zapewnienle zastepstwa
W razie nieobecnosci pracownika;

2) zobowiazani sa do znajomoéci | przestrzegania przepisow prawa w zakresie powierzonych
zadan, podejmowania icjatywy co do wydawania niezbednych decyzji, postanowien,
zarzadzen 1 uchwal wynikajacych ze stosunkdw prawnych i faktycznych w sprawach
objetvch zakresem czynnodei danego referaru;

3) kontroluja dyscypline pracy pracownikow referatu oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej i pafistwowej;

4) podejmuja czynnosci zwiazane z naktadaniem kar wynikajacych z przepisow
0 odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej, wydawanie opinii o pracownikach;

5) prowadza sprawy zwigzane z udzieleniem, uriopow wypoczynkowych, zezwolen na

dodatkowe zatrudnienie w Urzedzie;

0) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy w referatach,

7) wstepne aprobowanie projekiow dokumentow i pism opracowywanych przez pracownikéw

referatu;

8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw.

9) nadzor, w zakresie spraw referatu, nad realizacia wydatkow oraz pozyskiwaniem
dochodéw w tym zawieranymi umowami i zleceniami,

10} Prowadzenie egzekucji naleznosei pienigznych naleznych budzetowi Gminy w zakresie

dziatania Referatuy,

11) wykonujg inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen tub upowaznien Burmistrza,

§24. Do podstawowego zakresu dzialania poszezegolnych komorek organizacyinych
Urzedu Miejskiego nalezy:

L. Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjne — Prawny nalezy zapewnienie
obslugi organizacyjno ~prawnej Urzedeowi, Radzie Miejskiej i jej komisjom,
a w szezegolinosei :

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugz Burmistrza i Zastepey Burmistrza

Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow, listdw wptywajacych do urzedu.

Prowadzenie rejestru uméw, umow zlecent, porozumien zawieranych przez Gmine,

Prowadzenie rejestru wyjazdéw sluzbowych pracownikow,

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Przyjmowanie interesantdéw zglaszajacych  petycje skargi 1 wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem

badz kierowanie ich do wilasciwych komorek organizacyjnych.

7. Prowadzenie zbioru uchwal Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komorek
organizacyjnych.

8. Prowadzenie zbioru Dziennikéw Urzedowych Rzeczypospolitej Polski, Monitorow
Polskich, Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa Lodzkiego.

9 Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materialow
bedacych przedmiotem obrad Sesji , posiedzef Komisji Rady i kierownictwa urzedu.

10. Wspdiudzial przy przygotowywaniv zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

11, Obsluga administracyjno - techniczna przygotowania 1 przebiegu narad,

12. Wspoludziat w  organizowaniu i przeprowadzeniu  wybordéw  samorzadowych,

pariamentarnych, prezyvdenckich, referendéw i konsultacji spotecznych,

13. Przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza miedzy Sesjami.

14, Przygotowywanie petnomocnictw pProcesowych,

SRy £ [\.) et
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15, Prowadzenie kancelarii ogolnej:
a) przyjmowanie, rej estracja 1 wysylka korespondencii urzedu,
b} przyjmowanie i wysytanie korespondencji  za posrednictwem  poczty
elektronicznej
¢} kontrola terminowego zatarwiania spraw.
16. Prowadzenie kancelarii tajnej:
a) przyjmowanie i rejestracja dokumentdw niejawnych,
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych przechowywanych w
kancelarii, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
17, Obstuga administracyjno - techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,
18 Wspdidziatanie z Zarzadami Osiedli, Radami Soleckimi w zakresie ich statutowe;
dziatalnosci.
19 Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i Rady Miejskiej i jednostek organizacyjnych
Gminy Koluszki.
20. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnyceh,
21. Opiniowanie projektéw uméw i porozumien.
- Reprezentowanie Organdw Gmuny przed Sadami 1 innymi organami orzekajacymi.
- Biezace informowanie komdrek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych..
. Biezace konsultacje prawne z pracownikami urzedu.
. Obstuga kancelaryjno techniczna Rady Miejskiej 1 jej organdw, migdzy innymi:
w zakresie przygotowania i odbywania obrad sesji , posiedzen komisji, obstugi
dyzuréw Przewodniczacego i Zastepey Przewodniczacego, spotkan Radnych
z wyborcanii.
26. Przekazywanie Wojewodzie, Regionainej Izbie Obrachunkowej, Burmistrzow! uchwal
podjetych przez Rade.
27. Prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow, interpelacji Radnych i przekazywanie
ich do realizacii.
28, Opracowywanie sprawozdan i analiz dia potrzeb Rady i jej komisji w ramach
kompetencji nalezacych do Referatu.
29. Przygotowanie oraz koordynowanie wspolpracy Gminy Koluszlki ze stowarzyszeniari
oraz zwiazkami gmin lub stowarzyszeniami w ktorych Gmina Koluszki jest czlonkiem,
30. Nadzor nad przygotowaniem i wykenanism porozumien z jednostkami samorzadu
terytoralnego,
30. W zakresie spraw p.poz;
- przeprowadzanie kontroli okresowych warunkoéw pracy oraz przestrzegania zasad
p.poz,
- nadzor nad wyposazaniem obiektu w podreczny sprzet gasniczy,
- nadzor nad opracowywaniem dokumenidw i instrukeji z zakresu p.poz,
- wykonywanie innych zadan wynikaj acych z przepisow ochrony p.poz,
- koordynowanie zadan z zakresu udzielania pomocy przedmedyczne] pracownikom
oraz osobom znajdujacym sie na terenie Urzedu,
30. Nadzor nad pracownikami obshigi monitoringu miejskiego realizowanych w ramach
robot publicznych.

[ N
W e L b

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich naleis sprawy
dotyczgce:

[—y

ey 13

Rejestracii urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0s0b, sporzgdzanie akidw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnege.
Sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie i konserwacjz ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
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15,

16,
17

18,

Przyjmowania oéwiadezes o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodelsy rodzinnego i opiekuniczego.

Stwierdzania legitymacii procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach moznodci lub
niemoznodci zawarcia matzefistwa,

Wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnoscei,
Wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion } nazwisk.

Ewidencji ludnoéci i dokumentdw stwierdzajacyeh tozsamogé.

- Przesylania wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w

ewidenciji dzieci i mtodziezy w wicku 3-18 lat.
Sporzadzania i aktualizacii spisow wyborcow,

. Zgromadzefi i imprez masowych.
. Zbibrek publicznych.
14

Prowadzania ewidencji przedsiebiorcow.

Wydawania zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych.

Dodatkéw mieszkaniowych.

Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowarnia 0s0b zwolnionych z zakladow karnych.
Wykonywanie nadzoru nad Zakladem Ustug Komunalnych w Koluszkach w zakresie

utrzymania, konserwacji i zabezpieczenia lokali mieszkalnych pozostajgeych w zarzadzie
zaktadu,

3. Do zadan Referatu Edukacji { Informacji naleza sprawy dotyczgee:

[

Zakladania, prowadzenia, przeksztatcaniz i likwidowania gminnych jednostek

oswiatowych.

Kszialtowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych i gimnazjow.

Zatwierdzania  arkuszy organizacyjnych przedszkoli,  szkol podstawowych 1

gimnazjow.

Kontroli spelnienia obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lai i

wspdldziatanie z dyrektorami w zakresie realizacji obowigzku szkoinego.

Zapewnianie szedciolatkom rocznego przygotowania przedszkolnego,

Zapewniania bezpiatnego transportu dzieciom do i ze szkoly.

Organizacji wypoczynku dla dzieci i miodziezy.

Podejmowania czynnosci w zakresie powierzania stanowisk w os$wiacie gminnej i

odwolywania z tych stanowisk.

9. Wspdludzial w organizowanie roznego rodzaju konkursow, turniejow i uroczystosci

szkolnych.

10. Wspotdziatania ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w obszarze oswiaty.

H. Awansu zawodowego nauczycieli na stopiesl nauczyciela mianowanego.

2. Prowadzenie czynnosei zwigzanych z przyznawaniem pomocy materiaine o
charakterze socjalnym dla ucznidw zamieszkalych na terenie Gminy.

- Koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o sysiemie informacji o$wiatowsj,

. Prowadzenia dzialain w zakresie dofinansowania pracodawcy  zatrudniajacego
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania
okresionej pracy.

15, Opracowywanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki | Rozwiszywania

Probleméw Alkoholowych | Narkomanii

LI

I

0 3o

- Wspdldziatanic z Pelomocnikiem burmistrza ds. profilakiyki i przeciwdziatania

uzaleznieniom w  zakresie realizowanych przez niego zadap wraz obstuga
administracyjna,

Przyjmowanie, weryfikacja, ewidencja wnioskéw © dofinansowanie od podmiotdw
dzialajacych wsferze profilaktyki rozwigzvwania problemaw alkoholowvceh.
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. Nadzor nad realizacjg zadan statutowych w gminnych instytucjach kultury, oraz Osrodku
Sportu i Rekreacji oraz swietlicach wigjskich 1 srodowiskowych,

- Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i miejsc pamigel narodowej.

. Koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem, wdrozeniem programu opieki nad
zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacii,

. Sprawowanie opieki nad zabytkami bedacymi wiasnoscia Gminy Koluszki,

. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

- Opracowywanie programdw wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi i sprawozdan z
ich realizacii,

- Koordynowanie organizowania konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowvch na
realizacie zadan wlasnych gminy,

. Prowadzenie czynnosel zwiazanych z zawieraniem umoéw na realizacje zadan zlecanych w
drodze konkursu ofert i rozliczeniem przekazanych dotacji, prowadzenie kontroli
otrzymanych dotacji - w zakresie zadan referatu,

- Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,

U. Wspdipraca z organizacjami w opracowaniu kalendarza imprez,
- Wspolpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w sprawach dotyczacych

placowek kulturalnych,

- Wspolpraca z placowiami kulturalnymi i sportowymi Gminy.

. Wspolorganizowanie imprez sportowych i kulturalnych.

- Wspolpraca ze szkolami podstawowymi, gimnazjami przedszkolami w  zakresie
dziatainosci kulturainej i sportowo — rekreacyjnej.

. Wspdlpraca z organizacjami, towarzysiwami, zwiazkami i stowarzyszeniami kultury i
sportu.

. Koordynacja i nadzor nad realizacja zadah statutowych Miejsko - Gminnege Osrodka
Pomocy Spofeczne] w Koluszkach.

. Koordynowanie przedsiewzieé z zakresu zadan ochrony zdrowia.

Koordynowanie, wydawanie i dystrybucia tygodnika Tydzien w Koluszkach,

Przygotowywanie planéw finansowych 1 rozliczanie kosztow dziatalnosdei tygodnika

Tydzien w Koluszkach,

.. W zakresie promocji gminy:

a. Przygotowywanie materialéw informacyjnych o gminie,

b. Prezentowanie materiatow informacyjnych w mass mediach.

¢. Tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie we wspélpracy z informatvkiem
materiaiow informacyjnych na strone internetows Urzedu.

d. Wspdlpraca z komorkami administracii publicznej i organizaciami
pozarzadowymi w zakresie promowania gminy w kraju i poza jego granicami.

e. Przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych .

£ Planowanie wydatkdw na cele marketingowe, promocyjne 1 dbanie o
efektywne ich wykorzystanie.

g Inicjowanie i koordynacja dziafaf na rzecz wspdtpracy o charakterze
spoleczno — gospodarczym z sasiadujacymi gminami.

h. Nawigzywanie kontaktow z inwestorami krajowymi i zagranicznymi.

1. Inicjowanie oraz podejmowanie dziatan celem wiaczenia podmiotow
gospodarczych w rozwigzywaniu probleméw gospodarczyeh i spolecznych
gminy.

j. Prezentowanie i promowanie potencjatu spoteczno — gospodarczego gminy
celem pozyskiwania kapitalu inwestycyjnego.

32. W zakresie obshugi przedsigbioreéw i 0s6b niepelnesprawnych: _
a. udzielanie niezbednych informacji dotyczacych rozpoczecia dziatainosci
gospodarcze], pozyskania srodkow i szkolen,
udziefanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy unijnyeh, innveh
funduszy pomocowych dla przedsiebiorcdw w tym dotacii z PEFRON,
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¢. udzielanie informacji o bezptatnych oraz ptatnych szkoleniach dia
przedsigbiorcow 1 0sdb niepetnosprawnych,

przygotowywanie broszur i ulotek informacyijnych ,

ufatwianie i pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w urzedzie,

]

4. Wydziat Gospoedarczy

4.1. Do zadan Referatu Zagospodarewania Przestrzennego nalezg sprawy plancwania i
zagospodarowania przestrzennego, sprawy z zakresu gospodarki gruntami i
wywiaszezenia nieruchomodci, nazewnictwem miejscowosci i obiekiow fizjograficznych
a w szczegoinosci:

i R —

=

LA

=

16.

1
i

18

Przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistyeznych Gminy.

Opiniowanie 1 uzgadnianie dokument6w planistycznych.

Koordynacja i obstuga dzialan zwiazanvch z wprowadzaniermn zadan rzgdowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYIYSOW,

Prowadzenie 1  aktualizacja rejestru  miejscowych planéw zagospodarowarnia
przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny.

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z roszezeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

. Ustalenie warunkow zabudowy 1 lokalizacji celu publicznego oraz zasad podziatéw

geodezyjnvch

- Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zatwierdzenia podziatow,
- Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne

organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi warunkami
zabudowy.

. Gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami Gminy Koluszki oraz ustalanie ich

warfoscl , cen i opfat za korzystanie z nich.

. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w zakresie nalezacym do dziatalnoéci referatu,
- Organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego, dzierzawy nieruchomodei stanowigcych whasnosé Gminy.
Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

. Komunalizacia gruntdw.,
. Prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych.
19

Wykonywanie nadzoru nad Zakladem Ustug Komunalnych w Koluszkach w zakresie
utrzymania, zabezpieczenia oraz gospodarowania i administrowania nieruchomoéciami
gminy (z wylaczeniem lokali mieszkainych).

-Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektdw

fizjograficznvch oraz numeracji nieruchomose.

. Nadzor nad realizacia ustalef plandw,
. Prowadzenie postgpowan w zakresie naliczen oplar adiacenckich z tytuln podziatow

geodezyjnych, uzbrojenia terenu oraz renty planistyczne;.

.Realizacia spraw 1 zadan organdw gminy wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika

2008 r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowiske, a w szczegdlnoset:
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— przygotowywanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
calizacje przedsicwziecia

— realizowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacii o srodowisku i
jego ochronie.

~ umozliwienie udziatu spoleczenstwa w postgpowaniu  dotyczacym  spraw
zwigzanych z oddziatywaniem na srodowisko,

— koordynowanie udostepnianiz informacji ¢ $rodowisku drogs elektroniczna,

(3]
N

. Opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosdci w zakresie

odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

- Wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podiecie dziatas

majacych na celu zaniechanie przez podmioty , jednostki organizacyjne oraz osoby

fizyczne naruszen w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy - Prawo ochrony
grodowiska,

26. Wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze érodowiska lub eksploatacje urzadzenia wykonania w
okreslonym, terminie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

27. Ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacii, z
ktorej emisja wymaga pozwolenia o ile 1est to spowodowane zapewnieniem wymagan w
zakresie ochrony $rodowiska,

28. Opiniowanie  wnioskéw o  zatwierdzenie programu  gospodarki  odpadami

niebezpiecznymi,

[
Lh

4.2. Do zadah Referatu Inwestycji nalezg sprawy: dotyczace realizacji inwestycji,
nadzorn inwestorskiego i biezace utrzymanie komunaknej infrastruktury technicznej,
zamowien publicznych oraz pozyskiwania funduszy pomocowych, utrzymania i zarzadu
drogami oraz rolnictwo i feénictwo, prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych w zakresie
spraw realizowanych przez referat, wspotpraca z Zakladem Ustug Komunalnych oraz
Koluszkowiskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej sp. z o6 2 w
szczegbinosei:

W zakresie przygotowania i realizacji mwestycji gminy:

1) Opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planow w zakresie budowy infrastruktury
technicznej 1 spoleczne;.
2) Opracowywanie planéw wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz biezaca ich
kontrola.
3) Wspolpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji technicznych
dla potrzeb realizacii zadar inwestycyinych, modernizacii i remontow
4} w zakresie:
a) uzyskiwania decyziji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania,
b} uzyskiwania decyzji o realizaci inwestycji celu publicznego,
¢) uzyskania dokumentdw potwierdzajacych prawo do dysponowania terenem na
cele budowlane.
5) Weryfikacja oraz sprawdzenie prawidiowosci 1 kompletnosci opracowanych przez
projektantdw dokumentacji technicznych,
6} Nadzér nad realizacia inwestyci, realizacja robdt modernizacyjnych oraz
remontowych celem zapewnienia prawidiowego przebiegu realizaci zadan,
7) Prowadzenie przegladow gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych zadan
inwestycyjno — modernizacyjnych
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8) Prowadzenie caloksztaltu zagadnien oraz niezbedne; dokumentacji v zakresie
realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacyinych I remontowych,

9) Koordynowanie oraz prowadzenie procesu odbioréw koncowych zrealizowanych
zadan inwestveyinych, modemizacyjnych i remontowych.

10)Rozliczenie rzeczowo- finansowe zrealizowanych zadafi inwestycyinych wraz z
przygotowaniem niezbedne; dokumentacji celem przyjeciz srodia trwafego  do
ewidencii $rodkdw trwvatych, '

11) Prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwalych w zakresie nalezacym do dzialainose:
referatu,

12) Wspoldziatanie z stanowiskiem ds. zaopatrzenia i nadzoru w zakresie prowadzenie
ksigzki obiekiu budowlanego Urzedu,

13) Pozyskiwanie funduszy na realizacje inwestycji ze srodkow pozabudzetowych

14)w niezbednym zakresie takim jak:

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan,

b) zawieranie uméw na dofinansowanie IMwestycii,

¢) przygotowywanie i prowadzenis niezbednej dokumentacji oraz wspdtudzial w
przeprowadzanych kontrolach w zakresie wykonywania warunkéw uméw o
dofinansowanie,

d) rozliczenia koncowe $rodkow wlasnych 1 pozyskanych =z funduszy
zewngetrznych na realizacje inwestycji | modernizacji i remontow.

e) przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie catoksztatty zagadnien w
zakresie wystepowania o umorzenia pozyczek pozyskanych ze Zrodel
zewngtrznych na dofinansowanie inwestycii gminnych.

f) prowadzenie niezbedne] sprawozdawczodci o przebiegu zadan inwestycyinych
realizowanych przy wspotudziale finansowym ze Zrodel pozabudzetowych.

15) Opracowywanie projektow planow finansowych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania miejskiej gospodarki komunalnej, a w szczegélnodei w zakresie
utrzymania czystosei i porzadku na terenach komunalnych i drogach Gminnych.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamdwien publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych stanowisk & w szczegdlnoset:
a) sporzadzanie specyfikacii istotnych warunkow zamowien,
b) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z  prawidlows realizacia
prowadzonych postepowan,
¢) przygotowywanie uméw na podstawie rozstrzygnigtych postepowan.
17) Opracowywanie programaw pomocowyzh i wnioskéw aplikacyjnych dia Gminy
Koluszki.
18) Wspolpraca i staly kontakt z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe.
19) Wspdtdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowej w zakresie pozyskiwania funduszy pomoecowych przez Gmine Koluszki.
20) Prowadzenie bazy danych o krajowych i zagranicznych funduszach pomocowych.

W zakresie zarzadu drogami:

1) Opiniowanie przebiegu drog gminnych,

2) 4Uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzeh niezwigzanveh z
funkcjonowaniem drogi.

Wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z tego tytulu oplat
1lcar pienieznych.

Orzekanie o przywroceniu pase drogowego do stanu poprzedniego.

Wydawanie zezwolefi 1 opinii w sprawie umieszczemia reklam i tablic
informacyjnych w pasach drogowych.
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6) Prowadrzenie caloksztattu zagadnmen w zakresie oznakowania PIONOWEZC |
poziomego drog gminnych.

7} Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow.

8) Sporzadzanie informacii o drogach publicznych oraz ich przekazywanie wiasciwym
organom,

9} Przeprowadzanie okresowych przegladow i kontroli stanu technicznego drég i
obieltow inzynierskich.

10} Dokonywanie okresowych pormiaréw natezenia ruchu drogowego.

1) Prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie letniego 1 zimowego utrzymania
drog.

12) Nadzoér nad utrzymaniem zieleni przydroznej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i
krzewow.

13) Koordynowanie robot w pasach drogowych drog gminnych,

14} Przygotowywanie projektow rocznych planow w zakresie biezacego utrzymania
drég gminnych przy uwzglednieniu planow inwestycyinych,

15) Zlecanie i rozliczanie robot zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych

16) Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych z wykonywaniem rocznego planu
biezacego utrzymania ulic w zakresie rzeczowym 1 finansowym. '

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem uli ¢, placdw, parku 1 innych terendw
stanowigcych wiasno$é gminy.

18} Programowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie remontow i
modernizacji oraz budowy oswietlenia ulicznego.

19) Wspotdziatanie w  zakresie dotyczacym utrzymania drog powiatowych i
wojewodzkich przebiegajacych przez teren gminy z zarzadeami tych drog.

W zakresie rolnictwz le§nictwa i lowiectwa:

4)
5)
6)
7}
§)

9)

Zadania wynikajace z prawa fowieckiego,
Koeordynowanie dziatan w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecveh.
Prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami w tym:
a. prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow regulujacych zasady ochrony
zwierzat w tym szczegdlnie z zakresu wylapywania zwierzat bezdomnych,
b. czasowe Iub stale odebranie whascicielowi zwierzecia, ktdre jest okrumie
traktowane lub zaniedbane,
¢. wydawanie zezwolen na utrzymywanie zwierzecia ras uznawanvch z
niebezpieczne,
Prowadzenie spraw w  zakresic zwalczania chwastow, szkodnikéw i choréb
wszystkich roslin uprawnych, ogrodniczych i sadowniczych.
Wapnowanie pol
Wspctdzialanie z organizacjami wiejskimi i sotectwarmi \
Gospodarka wodna
Ochrona i ksztattowanie srodowiska:
a. zezwoleniz na usuwanie drzew i krzewdw,
b. ochrona starodrzewia,
¢. nadzor nad rezerwatami oraz terenami chronionego krajobrazu,
d. padzor nad letnim i zimowym utrzymaniem terendw zieleni miejskie] i
drogowej.
Wydawanie zadwiadczen o stazu pracy w mdywidualnym gospodarstwie rolnym,

10) Spisywanie zeznan $wiadkow w sprawie udokumentowamia okreséw pracy w

It
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gospodarstwie rolnym.
) Prowadzenie sprav zwiazanych ze zwrotem dla rolnikow akcyzy na paliwo.

zadan referatu Finansowe Ksiegowego nalezy w szczegoinosei:
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zadan kierownika referatu (zastepcy Skarbnika) nalezy:

Kierowanie i koordynowanie pracy referatu.

Podejmowanie czynnosci pod nieobecnosé Skarbnika wymienione w § 20 niniejszego
Regulaminu.

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalania budzetu Gminy jego
realizaci oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dia Burmistrza,

Udzielenie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej Urzedu.

Uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdw budzetu Gminy,
Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkew z zakresu
sprawozdawczoscl.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

10. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

W zakresie ksiegowoéci budzetowej i analiz finansewo ksiegowych:

1.

,L\'u‘! !\)

Lix

jea

9.
10.

12

3.
14,
15.

16.
17.

I8

Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalania budzety Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej.

Uruchamianie érodkdw finansowych dia poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy.
Przycotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscel.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka  finansows gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji mienia komunainego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetuy — organu, jednostki wydatki, funduszy
pomocowych, wydatkow niewygasajacyeh,

Roziiczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywdw 1 pasywdw i ustalanie wyniku finansowego.

. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

sporzadzante analiz finansowo ksiegowych,

prowadzenie ewidencji wydatkéw,

wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie realizacii wydatkow
przygotowanie zmian do budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w clagu roku.
wspltpraca przy przygotowywaniu zmian do budzetu i ukiady wykonawezego budzety w
ciagu roku

b

. prowadzenie archiwizacii ksiag rachunkowych i dochodéw dla referatdw finasowo

ksiegowego 1 podatkowego,

W zakresie ewidencji dochoddw:

1.

Lad 2

o
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Przygotowywanie materialéw niezbednyeh do uchwalania budzew Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawig absolutorium dia Burmistrza.

Udzielenie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obshugi finansowo — ksiegowej i kasowsj Urzedu.

Przygotowywanic materiatéw niezbednych do wykonania obowigzikéw z zakresy
sprawozdawczosct,

~.3



3. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansows gminnych jednostels

0. organizacyjnych. :

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych dla organu — budzetu jednostki - dechodow, rachunku
dochodow wiasnych, dowodow osobistych, funduszy pomocowych,

8. Dokonvwanie wyceny aktywéw i pasywow i ustalaniz wyniku finansowego.

5. Przygotowywanie sprawozdah finansowych.

10. Swiadczenie ustug dla ludnosei w zakresie funkcjonowania kasy Urzedu

11, Prowadzenie ewidenciji dochodow,

12. Wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie pozyskiwanych dochodow,
uzgadniani wplat, zgodnie z zalozeniami budzetu oraz sald,

13. Prowadzenie ksiegi drukéw scislego zarachowania.

14, Prowadzenie rejestru optaty skarbowe;.

6. Do zadan referatu pedatkowego nalezy w szczegblnosei:

L. Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2. Przygotowywanie danych do projektéw uchwal dotyczacych podatkow i oplat,

3. przygotowywanie projektow akiow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat

4. ustanawianie hipotek przymusowvch,

5. Podejmowanie czynnoséci zmierzajacych do  egzekucii administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego.

6. Prowadzenie ewidencji i realizacji tytuldow wykonawczych.

7. Przygotowywanie sprawozdani dotyczacych podatkdw i oplat.

8. Prowadzenie ewidencii upomnied i nadzor nad ich realizaciz.

9. dokonywanie wymiaru i poboru podaticu od $rodkéw  transportowych, opiaty od

posiadania psow itp.,
10. Wspolpraca z wiasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikdw.
1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do aktualizacji stanu prawnego wlasnodci
nieruchomosci oraz zakladanie ksiag wieczystych.
12. Prowadzenie rozliczen z tytutu inkasa i prowizji za inkaso.
13. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.
14. Przygotowywanie sprawozdah o udzielonej pomocy publiczne] oraz informacji ©
udzielonych ulgach t umorzeniach podatkowych.
15. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracii podatkowych sktadanych organowi podatkowemu
16. Podejmowanie czynnosei polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub roztozeniu na raty
platnosci z zakresu podatkow i oplat lokalnych oraz naleznosci pienieznych do ktorych
nie stosuje si¢ Ordynacji Podatkowej,
. Prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow lokahvyeh.
8. Gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosdci ze stanem
prawnym | rzeczywistym deklaracii podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
. Dokonywanie wymiaru podatkéw w zakresie podatku rolnege, podatku od nieruchomosci
1 podatku lesnego.
- Prowadzenie ewidencji podatkowe] w systemie informacyjnym.
- Wspolpraca z wiasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow,
. Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacyeh podatkdw 1 oplat,
. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i optat.
- Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
- Przygotowvwanie sprawozdan o podejmowanych dziataniach w zakresie wymiaru
podatkow,
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- wspdlpraca ze stanowiskiem ds. gospodarowania gruntami w zakresie gospodarowania
mieniem komunalnym Gminy Koluszki,

27 Wspolpraca w zakresie rozliczania mwentaryzacii
28. obstuga oprogramowania dotyczacego sprawozdawczosei w systemie BESTTA,
29

- Przeprowadzanie kontroli podatkowe]j w zakresie podatkdw, oplat lokalnych i naleznosci
pienieznych do ktorych nie stosuje si¢ przepisdow ustawy Ordynacja Podatlowa.

0. Przeprowadzanie ogiedzin nieruchomosci w zakresie podatkdw oplat lokalnych.

. Gromadzenie i odpowiednie wykorzystanie w postepowaniu podatkowym materiatow
informacyjnych majacych wpltyw na prawidlowosci i powszechnosc opodatkowania.

. Podejmowanie czynnoscei zmierzajacych do uregulowania stanu prawnego nieruchomodc,
ktore Jest niezbedne do dalszego prowadzenia postgpowania.

. Wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

. Badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem prawnymi i rzeczywistym informacii i
deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowenu.

. Przygotowywanie sprawozdan z zakresy podatkow.

. Wspdlpraca w zakresie zapewnienia obstugi finansowo- ksiegowe;j i kasowe] Urzedu

- Wspolpraca z informatykiem przy programach ksiegowych / z pakietu _Burmistrz”,
Platnik i bankowego systemu , PROFFICE”

38. Wspolpraca w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych dia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i gospodarki Wodnej,
kaucji 1 wadiow,

- Wspdtpraca w zakresie prowadzenia ewidencji mienia komunalnego.
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7. Do zadafh Biura audytu wewnetrznego I kontroli nalezy::
t. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Opracowanie i koordynacja przygotowania projektu rocznego planu pracy Audytu
Wewngtrznego, przy uwzglednieniu w szczegdinose:
a} czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegolnych audytow,
b) czasu niezbednego dla przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,
C) Czasu przeznaczonego na szkolenie audytorow,
d) dostgpnego zasobu ludzkiego i 1ZeCZOWego,
€) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,
f) kosztéw przeprowadzenia audytow.

. Uzgadnianie rocznego planu audytéw z Burmistrzem, po uprzednim skonsultowaniu
Skarbnikiem Gminy.

3. Ustalenie zasad i sposobu dziatania Audvtora.

4. Dokonywanie wstepnej analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialalnosci oraz

gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki.
5. Opracowywanie programow realizowanych zadan audytowych przy uwzglednieniu
zaleceh Burmistrza dotyczacych konkretnych obszaréw poddanych ocenie,

6. Nadzor nad pracownikamj — rewidentem zakladowym w zakresie realizowanych
zadan,

. Biezace informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzanych zadan audytowych,
8. Podegimowanie decyzji dotyczace; ewentuainego przedluzenia czasu trwania zadania

audytowego,
9. Zawiadamianie, w formie pisemnej, Burmistrza o sytuacjach stwarzajacych zagrozenie
dla realizacji rocznego planu andytu.

D

~1

2272009 2 dnda 19 marea 2009 } Q



10. Powolywanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem w uzasadnionych przypadkach,
Tzeczoznawey na wykonanie okredlonych czynnosei wspomagajacych wykonanie
zadania audytowego.

11, Sporzadzanie dla Burmistrza oraz Rady Miejskiej rocznego sprawozdania z
wykonania planu audytu,

12, Udziat w szkoleniach.

13, Przyjecie i realizowanie programu zapewniajacego wysoka jakosé realizowanych
zadan audytowych.

Do zadafi Audytora Wewnetrznege nalezy takie:

1. Opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewneirznego przy uwzglednieniu
charakteru dziatalnosci poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki,
Przeprowadzanie audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy
Koluszki miedzy innymi poprzez:

a) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

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

¢} oceng efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego,

d) ocene przestrzegania przepisdw powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych, w tym zarzadzen, poleces stuzbowych, pism ogdlnych,

e) oceng skutecznosci dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
miedzy innymi w zakresie nadzoru merytorycznego,

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

Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawlerajgcych

rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:

a) elementow systemu kontroli wewnetrzne),

b} usprawnienia funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

¢} zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej.

4. Przygotowywanie zawiadomieni do Burmistrza odnodnie ujawnienia naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych.

Opracowanie rocznych sprawozdat z przeprowadzonych zadas audytowych.

Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finansow z dnia 10-04-2008 . Dz U. Nr .66, poz 406) w sprawie

szozegolowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz

w mysl obowigzujace] instrukeji kancelaryjne;.

3
e
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2. Do zadah Rewidenta zaktadowego nalezy:

1. Biezaca kontrola realizacji zadad i obowigzkow pracownikéw wynikajacvch z
obowigzujacych ustaw, uchwal i zarzadzen w jednostkach organizacyjnvch Gminy 1.
W

2. urzedzie miejskim,

3. zakladach budzetowych,

4. samorzadowych instytucjach kultury,

5. Jednostkach budzetowych oraz innych instytucjach i organizacjach w zakresie
wykorzystania przyznanych §rodkow finansowych z budzety gminy.

6. Organizowanie dzialalnosci kontroinej.

7. Opracowywanie rocznych plandw kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmisirzem

8. Przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza rocznym
planem kontroli wewnetrznych.
©. Badanie dowoddw ksiggowych oraz zapisow w ksi egach rachunkowych.
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10, Ocena  systemu  gromadzenia  érodkow publicznych dysponowania nimi oraz
cospodarowania mieniem.

11 Ocena efektywnosci zarzadzania finansowego.

12

2. Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych

funkcjonowanta kontrolowanych jednostek.
13. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowodci 1 oszezednodei w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwosci najlepszych efektéw w ramach posiadanych
srodk6w oraz przestrzegania terminow realizacji zadan 1 zaciagnigtych zobowiazas.
Sporzadzanie sprawozdan kontroli,
Gromadzenie pelnej dokumentacji z kontroli.
16. Opracowywanie projektdw wystapien pokontrolnych,

14
13

2. Do zadak stanowiska ds. kontroli i nadzoru wiadcicielskiego:

Obstuga techniczno administracyjna Biura Audytu Wewngtrznego,

W zakresie przeksztalcent wiasnoeSciowych:

1

(PR

Fo
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) przyvgotowanie materiatow dotyczgeych powolywania, likwidowania lub

przeksztatcania komunalnych zakliadow budzetowych, we wspotpracy ze Skarbnikiem

oraz stanowiskiem meryiorycznym odpowiedzialnym za realizacje zadan,

zadania zwigzane z tworzeniem i przystgpowaniem do spétek prawa handlowegg,

obstuga zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spétkach Gminy,

prowadzenie analizy ekonomicznej dziatalnoéci gminnych jednostek organizacyinych

prowadzgcych dziataino$¢ gospodareza,

) prowadzenie spraw zwigzanych z restrukiuryzacjg 1 przeksztatceniami
whasnoSciowymi padleglych jednostel organizacyjnych.

St oot e

W zakresie nadzoru wiascicielskiego: -
1) utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzadami i radami nadzorczymi spolek,

5)
6)
7)
§)

9)

kompletowanie oraz biezace uzupehianie dokumentow dotyczacych spolek, w
szezegllnosci  uchwal  zgromadzen wspalnikoéw {1 walnych  zgromadzen
akcjonariuszy,

dokonywanie oceny sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza
Keluszelk  uprawnieni  wspélnika  Iub akcjonariusza w  spotkach, w iym
przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza lub uchwat Rady Miejskie; w
Koluszkach

przygotowywanie dokumentow [ uczestnictwo w realizacji procesow  zbycia
udziatéw 1 udostepniania udziatow w spotkach powstatych w  trybie ustaw
prywatyzacyjnych,

prowadzenie wykazu zawierajacego podstawowe, aktualne informacje o spotkach,
prowadzenie biezacego wykazu przedstawicieli Gminy Koluszki powolanych do
organow spofek wraz z petniong przez nich funkejg oraz okresem trwania kadencji,
przekazywanie Skarbnikowi Gminy uchwal dotyczacych podziatu zysku oraz zmian
w ilosci i wartodci udziatow lub akeji nalezacych do Gminy Koluszki w spétkach,
sporzadzenie dwa razy do roku pisemnego raportu na temat spdek z udzialem
Gminy Koluszki, zawierajacego wszelkie podstawowe informacje o spotkach
pozostajacych w  gestii Gminy Koluszki oraz dane statystyczne dotyczgce
ekonomiczno-finansowe;] sytuacji poszczegolnych spotek.

10) wspotpraca z innymi komdrkami/jednostkams organizacyjnymi Gminy Koluszki w

zakresic kompletowania danych i wymiany informacji na temat spoiek,

11} Przedktadanie Burmistrzow! projektcw propozycji wnioskow, w razie koniecznose:

2392609 2 dun 19 nvarcs 2008

podjecia przez Gmine Koluszki dziatar: mterwencyjnych, zabezpieczajgeych interesy
ekonomiczne Gminy Koluszki w spotkach.
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12y Wykonywanie oraz koordynowanie nadzoru nad Zakladem Ustug Komunainych w
Koluszkach wykonvwanego przez komérki organizacyjne Urzedu, wynikajace z ich
kompetencii.

8. Do zadatt wykenywanych przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
stanowisko do spraw OC, OSP, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
nalezy:

1) W zakresie zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoget:
1. zapewniemie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych i gromadzonych w
Urzedzie,

2. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3. zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesirzegania przepiséw o ochronie
tvch informacii,

>. okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,

6. szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie klasyfikowania informaci; niejawnych oraz

stosowania wiasciwych klauzul tajnosci ,a takze procedur ich zZmiany i znoszenia,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych oséb zatrudnionych na stanowiskach w

Urzedzie z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacii niejawnych,

8. nadzor nad funkejonowaniem w Urzedzie kancelarii tajnej,

. biezgcy nadzér nad stosowaniem w Urzedzie srodkow ochrony fizycznej,

10. wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacii zadah w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11. wspolpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyinymi shuzb ochrony
panstwa w zakresie ochrony mformacp nigjawnych,

12, podeymowanie dziatan wyjasmaj jacych w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych, zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodci naruszenia
przepisow.

=

2) W zakresie zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, koordvnowaniem i realizacjy
przedsigwzigl zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw przeciwpozarowych
nalezy w szczegoinoscet:

I wspoipraca w ustalaniu glownych kierunkdw polityki Gminy w zakresie obrony

cywilnej, ochrony ludnodci i mienia przed kleskami zywiolowymi i innymi
zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu,

2. koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej instytucji i zakladow pracy
zlokalizowanych na terenie gminy,

5. organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej 1 sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem prowadzonym w zaktadach pracy,

4. upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilne;,

5. koordynowanie planowania, szkolenia zakladdéw pracy oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony ludnosc,

6. tworzenie : nadzorowanie formowania i przygotowania de dziatania formacii obrony
cywilnej,

7. szkolenie pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podieghyeh
Burmistrzowl,

nadzor nad funkcjonowaniem magazynow obrony cywilne] na terenie gminy,
9. koordvnowanie przygotowan i realizacii przedsiewzie¢ zwiazanych z programem
mobilizacji gospodarki,

o0

2772009 7 onig 19 maren 200%

2
b2



10.

11

16.

i7.

is.

koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez wydziaty
1 referaty Urzedu oraz podmioty gospodarcze i jednostk: organizacyjne
podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrzza,

organizowanie systemu fgcznosci w sytuacii kryzysowe] oraz w ogtoszonych stanach
gotowoscl obronnej,

2. planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i

urzadzen specjalnych obrony cywilnej, 1 ewakuacii

wspdlpraca z Szefem gminnego zespolu reagowania krvzowego w  zakresie

koordynowania prac zespolu reagowania kryzysowego

. Organizowanie pracy centrum reagowania kryzysowego {(CRK),
utrzymanie w ciagle] sprawnoéci selektywnege systemu alarmowania ludnosei i

srodkow facznosel bedacych na wyposazeniu CRK.

przygotowanie warunkéw 1 koordynowanie pomocy humanitarne] dla  o0séb
poszkodowanyeh w wyniku klesk zywiotowych,

wspolpraca ze szkolami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy
humanitarnej 1 ratownictwa.

koordynowanie i realizowanie dziatan zapewniajgcych utrzymanie, wyposazenie i
zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

. przygotowywanie projektéw umow, zlecen w zakresie realizacji wydatkow,
- przeciwdziatanie wprowadzaniu $rodkow finansowych pochodzacych 7 nielegainych

zrodel.

3) W zakresie spraw obronnych nalezy w szezegdlnosei:

[ (N St}

o

planowanie 1 naktadanie obowiazku $wiadczef: osobistych i rzeczowvceh,,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych,

udzial w przygotowywaniu poboru do wojska, sporzadzanie wykazu poborowych, i
Iist poborowych, uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej,

Realizacja zadan statego dyzuru

prowadzenie ewidencji 0séb z nieuregulowanym stosunkiem do obowiazku stuzby
wojskowes, ‘

prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierskg 1 natychmiastowym stawiennictwem
zolmerzy rezerwy,

przygotowywanie projektow orzeczefi w sprawach © uznaniu Zohierza za
posiadajagcego na  wylacznym utrzymaniu  cztonkow  rodziny i koniecznoscl
sprawowania opleki nad czlonkiem rodziny;

wspoipraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego

9. Do zadan Pelmomocnika Burmistrza de spraw profilakiyki i przeciwdziaiania
uzaleznieniom nalezy:
1. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacjg zadan Gminnego

[T

Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przectwdziatania Narkomanii.

. Wspdidziatanie z Gminng Komisjg ds. Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych,

Koordynacja dziatalnosct  jednostek samorzadowvch, instytucjl, stowarzyszen,
zwigzkow zawodowych oraz innych podmiotéw realizujacych zadanie Gminnego
Programu Proiilaktyki 1 Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowyeh oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

4. Koordynacja dziatan Osrodka Psychoedukacii 1 Psychoterapii oraz Punktu

Konsultacyjnego ds. Pomocy Rodzinie w Koluszikach, do zadas ktdrych nalezy:

ay Osrodek Psychoedukacji 1 Psychoterapii realizuje miedzy innymi: konsultacje 1
porady psychologiczne, psychoieranie indywidualna 1 grupows, warsztaty
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psychoedukacyine i szkoleniowe, a takze zajecia profilaktyczne dla rodzin osob
uzalezmionych od alkoholu i narkotykow, znajdujacych sie w sytuacjach kryzysowych,
majacych kiopoty matzenskie, rodzinne lub wychowawceze, nauczycieli i rodzicow.

b) Punkt Pomocy Rodzinie reatizuje zadania polegajace na prowadzemiu rozméw
mndywidualnvch z ofiarami przemocy domowej, konsultacjach specj alistycznych,
wsparciem profilaktycznym i spotecznym. Ponadto udziela pomoc prawng w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, konsultacje specjalistyczne, Prowadzi TOZMOWY
mdywidualne.

5. Wspétpraca z Referatem Edukaci i Informacj:.

10. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych nalezy prowadzenie spraw osobowych

pracownikow, a w szezegdlinosei:

L. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
esobowych pracownikdw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2. Prowadzenie ewidencji udzielonych upowazaien,

3. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

4. Przygotowywanie materialow umozliwiaj acych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy.

3. Przygotowywanie projektow  plandw urlopdw  wypoczynkowych 1 kontrola ich
wykorzystania przez pracownikdw.

6. Zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnogei socjainej Urzedu jako pracodawecy.

7. Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.

8. Ewidencja czasu pracy pracownikaw.

9. Kompletowanie wnioskéow emerytaino-rentowych

10. Obstuga administracyjno ~ techniczna komisji przeprowadzajacych nabér na wolne

stanowisko urzednicze,
11. Nadz6r i organizacja pracy skazanyeh,
12 Organziagja i koordynowanie praktyk zawodowych ucznibw stazystoéw oraz studentéw w
Urzedzie,
13. Kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,
14. Wspoldziatanie z Urzedem Pracy i Sadami.
15, Koordynacja 1 informowanie Sekretarza Gminy o realizacji okresowe] oceny
pracownikow urzedu.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

1. Do zadan stanowiska de spraw mformatyki i bezpieczenistwa sieci nalezy:

1 Opracowanie | wdrazanie zabezpieczen systemu mformatycznego w Urzedzie Miejskim.

2 Kontrola ochrony informacji niejawnych w  zakresie baz danych 1 sieci

teleinformatycznych

Konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatycznej.

Administracja siecia komputerows, serwiser nternetowym i Biuletynem Informacii

Publicznych,

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programdw komputerowych.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej sprzety komputerowego

Planowanie wydatkéw na komputeryzacje urzedu.

realizacja i nadzdr nad w zakresie ochrony danych osobowych:

= instrukcji zarzadzania svstemem mformatycznym i systemem recznym  ze
szczegGlnym uwzglednieniem wymogdw bezpieczenstwa iformacii w urzedzie.

— polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw recznych i informatveznych,

VR
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~ 1nstrukeji okreslajace] sposob zastosowania srodkow technicznych i organizacyinych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych,

~ instrukcji okreslajace] sposdb postepowania w przypadkach awaryinych domniemania
naruszenia ochrony danych osobowych,

— instrukcji udostgpniania pomieszczeh, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe,
inspektorom biura Generalnego Inspekiora Ochrony Danych Osobowych.

Do zadan stanowiska do spraw obstugi archiwam nalezy:

- Przyjmowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie, przechowywanic.

udostgpnianie dokumentacji archiwalne] | materiaiow archiwalnych.

L b2

13.

. Archiwizowanie, konserwacja akt kategorii A",
. Brakowanie dokumentacji kategorii ,B”.

Do zadai stanowiska de spraw administracyjno gospodarczych nalezy

administracyjno-gospodareza obshiga urzedu, 2 w szezegdinosei:

[ PRI NS

o

-
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I, Nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanyeh

przez Urzad.

Nadzor nad prowadzeniem adaptacji , remontow i napraw oraz konserwacja budynku,

pomieszczen i inwentarza biurowego Urzedu

Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe niszezanie oplat z

tym zwigzanych.

4. Zaopaturzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie tj. materialy biurowe |
kancelaryjne.

5. Zeopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i artykuly w ramach §wiadczen
socjalnych.

6. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

7. Prowadzente ksiegi inwentarzowej ewidencii srodikéw trwatych w zakresie nalezacym
do zadan stanowiska,.

& Prowadzenie ksigzki obiekiu budowlanego Urzedu przy scistej wspdipracy z
Wydziatem Gospodarczym,

9. Przygotowywanie lokali wyborczych oraz zapewnienie pracy komisjom wyborczvim.

10. Zamawianie prasy, ksiazek 1 publikatorow.,

11. Przygotowywanie projektéw umédw i zlecen w zakresie realizacji wydatkow.

12. Wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych,

b3

tsd

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szezegolnodcei:

Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP.,

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych BHP.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow wypadkow przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikéw badan érodowiska pracy.

ustalanie okoliczno§el i przyczyn wypadkéw przy pracy — prowadzenie rejestru
wypadkow oraz sporzadzanie dokumentacii powypadkowej

organizowanie szkolen i instruktarzy z zakresu BHP.

Do zadatt pracownikow obslugi naleza sprawy:
Zabezpieczenle Sprawnegoe transportu.
Dorgezanie korespondencji na terenie miasta i gminy.
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3. Biezaca konserwacja budynku urzedu i utrzymanie terendw zielonych przy urzedzie,

Rozdzial VIL Zasady postepowania przy apracowywaniu akiow
prawnych.

§ 25.1 Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sg przepisy gminne oraz akty
0golne wydawane na podstawie ustaw i przepisow szezegblinych.

2. Akry prawne, o ktorych mowa w ust. | wydawane sg w nastepujacych formach:
-~ uchwat
- zarzgdzen.

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

§ 27. Projekt aktu prawnegoe powinien obejmowaé calos¢ regulowanego zagadnienia i
odpowiadaé zasadom techniki prawodawcze;.

§ 28. Do projektu aktu prawnego winno byé dofaczone zwiezle uzasadnienie formaino
prawne, umozliwiajace organowi uprawnionemu racjonalne tworzenie prawa.

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

§ 30. Rejestr aktdw prawnych prowadzi Referat Organizacyjno ~Prawny

§ 31. Referat Organizacyjno - Prawny przesyia uchwaty Rady Migjskiej w ciggu 7 dni
od daty podjecia wlasciwym organom nadzomu..

§ 32.1. Referat Organizacyjno — Prawny przekazuje akty prawne poszczegblnym
komorkom organizacyjnym Urzedu, )
2. Poszezegdlne komoérki organizacyine skladaja roczne sprawozdania z
wykenania uchwat 1 zarzadzen.

§ 33. Zbior przepisow gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzgdu 1 na stronach Biuvletynu Informacji Publiczne;.

§ 34, Tryb 1 zasady oglaszania przepiséw gminnych okresiaja wlasciwe ustawy.
Rozdzial VIIL Zasady podpisywania pism.

§ 35 Burmistrz podpisuje;
I} zarzadzeniz. regulaminy i okdlniki wewnetrzne:
2) decyzje windywidualnyveh sprawach z zakresu administracji publicznej;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczeinika Wydziatu i kierownikow Referatow:
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5} decvzie w indywidualnych sprawach z zakres: administracji publiczne}, dc kiérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikaw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jege imieniu, w tym pisma WyzZnaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawey;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraci}
publicznej,

9) odpowiedzi na interpslacie 1 zapytania radnych;

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

§36.1. Zastgpca Burmistrza, podpisuje:

- pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu przez
Burmistrza,

- pisma i decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne]
zastrzezone do kompetencji Burmisirza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
wykonywania przez Burmistrza obowiazkdw pod klauzulg ,,wz Burmistrza”

§ 37. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaz,
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§38  Naczelnik Wydziatu Gospodarczego  podpisuje pisma z zakresu dziatalnosci
Wydziatu nie zastrzezone do podpisu Burmistrza . decyzje administracyjne oraz pisma w
sprawach do zatatwienia | ktérych zostat upowazniony przez Burmistrza.

§39 Kierownik 1 Zastepcy Kierownika 1TJSC podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan,

§40. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych.
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§41. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisujg
stosowne dokumenty stosujac pieczatke “Z upowaznienia Burmistrza ©.

§42. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi stanowisko ds. kadr

§43. Szezegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci  kancelaryjnveh przez
pracownikow Urzedu, a takze sposdb rejestrowania, przekazywania i przechowywania
dokumentow oraz ochrone dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrats
reguiujg odrebne przepisy.

Rozdzial IX. Kontrola wewnetrina.

§44. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng
1) Kontrole wewnetrzna organizuja i przeprowadzaja;
Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatlu  Gospodarczego,
Rewiden: Zaldadowy, Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podiegtych, Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) w Urzedzie reaiizowany jest audyt wewnetrzny, kiory planuje 1 prowadzi Audvtor
Wewnetrzay,
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53) kontrole zewnetrzna przeprowadza Audyior W ewnetrzny, Kewident Zakladowy 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

§435. ILontrola dokonywana jest pod wzgledem:
I} legalnodcel,
2} gospodarnosci,
3} rzeteinosci,
4} celowosct,
5) terminowosci,
6} skutecznosei,
7) mervtorycznyim
§)rachunkowym,
SMormalnvm,

§46. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci.
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okredlenie sposcbow
naprawienja stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przyszlosci

§47.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwizjacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosc K{)ﬂii’{)lOWﬂH@J komorki
organizacyjnej Urzgdu Iub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci
wediug kryvteriow okresionych w § 43.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg, by¢ wykorzystane w szczegdlnosei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkdw, opnie biegtych oraz pisemne wyijasnienia i oéwiadczenia kontrolowanych.

§48. Z przeprowadzone) kontroli sporzadza sie protokol (sprawozdanie) pokontrolny.

§49.1. W przypadku stwierdzenia w czasie kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien
w kontrolowanej jednostce winny by¢ wydawane wystapienia pokontrolne.

2. Wystgpienia pokontrolne zawierajace wnioski i zalecenia zmierzajace do usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybief oraz do usprawnienia dziatalnodci podpisuje
Burmistrz badZ upowazniony przez niego pracownik.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.,

§30. Ogolne zasady | trvb prowadzenia dziatalnodci kontrolnej okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial X Organizacja prryjmowania, rozpatrywanic i zalatwiania skarg i
wnioskow obywatell,

§ 51. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonveh w
Kodeksie Postgpowania Administracyinego oraz w przepisach szczegdlnyeh.

& 52. Pracownicy Urzedu sy zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywaniz
indywidualnych spraw kierujgc sig przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

2372009 7 dnis 19 mares 2008 Y



§ 33. Odpowiedzialnoéé za prawidiowe i terminowe zatarwianie spraw obywateli
ponoszg kierownicy komorek organizacyinych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 54.1.0goine zasady postepowania ze sprawani wniesionymi przez obywateli
okresla. KPA, instrukejz kancelaryina oraz przepisy szczegolne dotyczace organizacii
przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskdéw obywareli

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

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

4. Wszystkie wptywajace skargi i wnioski przekazywane sa do Burmistrza w celu
dekretacji, nastepnie rejestrowane sa w referacic Organizacyjno-Prawnym i przekazywane sa
do komérek organizacyjnych Urzedu zgodnie z wlasciwoscia.

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

6. Kierownik komdrki organizacyjne; przygotowuje odpowiedz na skarge lub wnioselk
1 przedkiada ja Burmistrzowi.

5. Pelma dokumentacja zwiszana z zalatwieniem sprawy przekazywana jest do
Referatu Organizacyino-Prawnego.

§ S5 Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorel w godzinach od 14.00 do 17.00,

Rozdzial XI. Okresowa ocena pracownikow.

§36.1. Kierownictwo Urzedu, Naczelnik Wydziatu (Gospodarczego oraz kierownicy
referatow dokonujg okresowej oceny bezposrednio podiegtych pracownikow co dwa lata
2. w przypadku otrzymania oceny negatywnej kolejna ocena musi by¢ dokonana po
uplywie sze$ciu miesigcy od dnia doreczenia jej pracownikowi.
§57.1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej Dyrektora Zaktadu Ushug Komunainych
dokonuje Burmistrz,
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow i dyrektorow:
- Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;,
- Osrodka Sportu i Rekreacii,
- Miejskiej Biblioteki Publicznej w Koluszkach
- Miejskiego Osrodika Kultury
dokonuje w imieniu Burmistrza Zastepca Burmistrza,

e

Reozdziat XIL. Postanowienia koricowe.

§ 358 Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do  opracowania
szezegOtowych zakresow czynnodci dla pracownikow,

§ 59. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy ¢ pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 60. Organizacje | porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa I
obowigzk: pracogawcy i pracownikow okredla Regulamin Pracy Urzedu.
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