ZARZADZENIE Nr 2JJ401
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 02 kwietnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. 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, Nr 214,
poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 17595 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337;
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458; 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; 22010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675: z 2011 . Nr 21, poz. 113, Nr 40, poz. 230, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887,
Nr 217, poz. 1281) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Koluszkach nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ponizszym.
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 2. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Koluszkach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dzialania 1 zadania Urzedu,

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4} zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Doradecy Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5) zadania komérek organizacyjnych,

6) zasady postepowania przy opracowywaniu akiéw prawnych,

7 zasady podpisywania pism,

&) kontrole wewnetrzna,

9 organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

§ 3. Tlekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Koluszki,

2} Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Koluszkach,

3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Koluszek,

4) Doradcy — rozumie si¢ przez to Doradce Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego,

5) Kierownictwie Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Koluszek, Zastepce
Burmistrza Koluszek, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Koluszkach,

7 USC - rozumie sig¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego w Koluszkach,

8) WIRG - rozumie si¢ przez to Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

9) TwK — rozumie si¢ przez to tygodnik ,, Tydzien w Koluszkach”,

10)  ZUK - rozumie si¢ przez to Zaktad Ustug Komunalnych w Koluszkach.



Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

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

§ 5. 1. Urzad jest czynny w poniedzialek, srode 1 czwartek w godz. od 8:00 do 16:00, we wtorek
od godz. 8:00 do 17:00, w pigtek od godz. 8:00 do 15:00.

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

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, to jest:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podeymowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskdw,
4) przygotowywaiie materialow celem opracowania i uchwalenia budzetu gminy i jego
wykonywania,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwal i decyzji organdw gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz podmiotéw funkcjonujacych w strukturze gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,
9) realizacja obowiazkdw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna Urzedu
§ 8. Kierowmkiem Urzedu jest Burmistrz, kieruje jego pracami przy pomocy Zastgpey
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Doradey ds. Inwestycjt 1 Rozwoju

Gospodarczego.

§ 9. 1. W sklad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne:

1} Referat Organizacyjno-Prawny,

2) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Edukacy 1 Informacyi,

4} Referat Finansowo-Budzetowy,
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5) Referat Podatkowy,
6) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, w sklad ktérego wehodza:
- Referat Inwestycji,
- Biuro Gospodarki Komunalnej,
- Biuro Inzyniera Gminy,
~ Biuro Promocji i Obstugi Inwestora,
7) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
8) Biuro Kontroli,
9) Biuro Projektdw,
10)  Pozostate komédrki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
- stanowisko do spraw OC, OSP, zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych,
- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
— kancelaria dokumentow niejawnych,
- audytor wewnetrzny,
- pelnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom,
- stanowisko do spraw kadrowych,
- stanowisko do spraw obslugi archiwum,
- stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych,
- stanowisko do spraw BHP,
- pracownicy obstugi,
- Punkt Konsultacyjny Pomocy Rodzinie,
- Odrodek Psychoedukacii i Psychoterapii,
- pracownicy gospodarczy.
2. Strukiure organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.
3. Wykaz stanowisk w referatach z podaniem ilosci etatow stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 16. W Uizedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

- kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

- kierownik Referatu Edukacji i Informacii,

- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelnigey jednoczesdnie funkeje kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,

- kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego (Zastgpea Skarbnika).

§ 11. 1. W razie nieobecnosei kierownictwa Urzedu fub braku mozliwodci wykonywania przez nich
zadan zastepujg ich:
1} Burmistrza zastepuje Zastepca Burmistrza,
2} Zastepstwo Sekretarza Gminy wyznacza Burmistrz,
3} Skarbnika Gminy zastepuje Zastepca Skarbnika (Kierownik Referatu Finansowo-
Budzetowego) oraz w sprawach podatkowych wskazany inspektor ds. ksiggowosci
podatkowej,
4} Zastepstwo Doradcy wyznacza Burmistrz.
2. Zastepca Kierownika USC wykonuje wszystkie czynnodci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
3. Zastepstwo Kierownika USC w zakresie spraw realizowanych przez Referat Spraw
Obywatelskich sprawuje Sekretarz Gminy fub wyznaczony przez niego pracownik.
4. Kierownika Referatu Edukacji 1 Informacji oraz Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami zastepuje wyznaczony przez Zastepce Burmistrza pracownik
referatu.
5. Zastepstwo Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego ustala Skarbnik Gminy.
6. Zastepstwo koordynatora Referatu Inwestycji ustala Doradca.
7. Zastepstwa w referatach wyznaczajg bezposredni przelozeni pracownika.
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Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziala wedtug nastepujgeych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznodci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki

organizacyjne oraz wzajemnego wspoldzialania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Gospodarowanie $rodkami pienigznymi odbywa si¢ w sposéb celowy, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw do danych nakladéw z uwzglednieniem zapiséw
ustawy o finansach publicznych.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannodei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Dostawy, ushugi oraz roboty budowlane wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej
oferty zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych oraz
przepisami wewnetrznymi stanowionymi przez Burmistrza w drodze zarzadzen.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitego polecenia i stuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow i ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy i Doradey, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

3. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzajg podleglymi sobie komorkami organizacyjnymi Urzgdu
w sposOb okredlajacy optymalng realizacje zadaf 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

4, Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad
nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i upowaznionych pracownikéw okresla
Rozdziat 8 Regulaminu.

§ 16. 1. W Urzedzie dziala audyt i kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania
obowigzkow przez pracownikoéw Urzedu.

2. Zasady audytu i kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okresla Rozdzial 9.

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

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdlpracy w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji. Referat Organizacyjno-Prawny jest odpowiedzialny za prawidlows
wymiang informacji pomiedzy komdrkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

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



4. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do bezwzglgdnego stosowania procedur administracyjnych
zapewniajacych pelng ochrone danych osobowych oraz innych prawnie chronionych tajemnic.

5. Dopuszczenie pracownika do pracy w trakcie przyjgcia, przy zmianie stanowiska oraz w trakcie
rozwiazania stosunku pracy odbywa sie po wypelnieniu wymagaf stawianych odrebnymi
przepisami oraz uzyskaniu odpowiednich upowaznief. Odpowiedzialnym za dopuszczenie
pracownika do pracy oraz jego rozliczenie w przypadku rozwigzania stosunku pracy jest stanowisko
ds. kadrowych.

6. Przy przyjeciu oraz rozliczeniu pracownika stanowisko ds. kadrowych stosuje karte obiegowa,
ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pey Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Beradcey
§ 18. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzgdu,
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowatlie
ich wspolpracy,
7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
szczegolnoset dotyczacymi podziatu zadan,
8) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf Urzgdu,
N przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10)  upowaznianie swojego Zastepey lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

11}  przyjmowanic oswiadezen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych
zobowigzanych do ich skladania,

12) ogdlny nadzor nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

13)  zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

15)  dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow.

§ 19. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje w szczegdlnodci zadania:
1) wspéldziata z Burmistrzem w zakresie kierowania Urz¢dem,
2) koordynuje dzialania w zakresie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzeh i
wytycznych organow administracji rzadowej dotyczacych spraw spoleczno-administracyjnych i
odwiaty,
3) sprawuje biezacy nadzér, w tym prowadzi dzialania kontrolne na stanowiskach pracy
podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastgpey Burmistrza,
4) koordynuje dziatania w zakresie nadzoru nad MGOPS, OSIR, jednostkami od$wiatowymi,
gminnymi instytucjami kultury i gospodarka mieszkaniowa gminy.
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5) w przypadku nieobecnosei Burmistrza lub niemoznosel wykonywania przez niego zadan
zastepuje Burmistrza,
6) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

7)

§ 20.

dokonuje okresowej oceny bezposrednio podieghych pracownikow.

Do zadah Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

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

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,

3) koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracownikow,

4) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zZwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3) sprawowanie biezacego nadzory, w tym prowadzenie dzialan kontrolnych na
stanowiskach pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7 koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem Srodkow
trwatych,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisamti i
konsultacjami spolecznymi,

9 dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow,

10) wykonywanie innych zadaf na polecenie fub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

8)

1) wykonywanie  okre$lonych  przepisami prawa obowiazkow W zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

43 kontrasygnowanie czynnosei prawnych mogacych spowodowal  powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wspdldzialanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspoldziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosc budzetowe;,

7) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéow,

wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen fub upowaznien Burmistrza.

§ 22. Doradca nadzoruje prace Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego. W szczegbinosei w
kompetencjach stanowiska lezy:

1)

2)

4)
5)

6)

nadzor nad opracowywaniem propozycji do zatozen i projektow plandéw budzetu oraz
plandw inwestycyjnych,

nadzér i opracowywanie materialdow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej Komisji
oraz rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji wykorzystania inicjatyw, opinti i
wnioskéw w zakresie zadan realizowanych przez podleglte komorki organizacyjne,
podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajgcych wladciwg 1 terminowa
realizacje zadan okreslonych w budzecie i planach inwestycyjnych oraz sporzadzanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan realizowanych zadan w zakresie
podlegtych komérek,

nadzor realizacji inwestycji, robot modernizacyjnych oraz remontow,

koordynowanie proceséw odbioréw koncowych realizowanych zadafi inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych,

opracowvwanie projekiow przepiséw wewnetrznych z zakresu nadzorowanych zadan.



7) wspéldzialanie z organami gminy, instytucjami spotecznymi dzialajgcymi na terenie gminy
w zakresie nadzorowanych zadan,

8) rozpatrywanie i podejmowanie niezbednych dzialaf zwiazanych z zatatwianiem skarg,
wnioskéw i innych pism kierowanych do Burmistrza oraz przyjmowanie interesantow i
udzielanie im wyjasnien w zakresie spraw realizowanych przez podlegte komérki
organizacyjne,

9) nadzér nad realizacia gminnego programu ochrony $rodowiska oraz planu gospodarki
odpadami,

10)nadzér nad realizacjg programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest w Gminie
Koluszki na lata 2008-2032,

11) koordynowanie i nadzor zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach
prac spolecznie uzytecznych i robdt publicznych, wspélpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy zatrudniajacymi w/w pracownikdw oraz Powiatowym Urzedem
Pracy,

12) nadzér nad biezgca obshugg inwestorow i promocja gminy,

13) koordynowanie pracy i opracowywanie programow gospodarczych,

14) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,

15) wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 6
Zadania kemdrek organizacyjnych

§ 23. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szezegdinosei:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadafh wynikajgcych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi 1 jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu gminy,

4y przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
dla organéw gminy oraz innych instytucii,

5) wspoldzialanie z Sekretarzem Gminy W zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu,

6) wiagciwa obstuga interesantow, udzielanie niezbednych wyj aéniefi i informacil,

7) przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

10)  przygotowywanie projektéw uchwal i materialow na sesje Rady,

11)  przygotowywanie projekiow zarzadzen Burmistrza,

12)  przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowsy
Urzedu,

13)  przestrzeganie przepisoéw o zamowieniach publicznych,

14)  usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

15)  realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych,

16)  wspdldzialanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej 1 wewngtrzne),

17)  dokonywanie wydatkow oraz pozyskiwanie dochodéw zgodnie z przepisami prawa
oraz obowigzujacymi w Urzedzie procedurami,

18)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej,



19)  realizacia zadad obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odrebnymi przepisami,
20)  przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
21)  przestrzeganie przepiséw dotyczgcych informacji niejawnych oraz innych tajemnic
wynikajgcych z przepisow prawa,

22) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24. Kierownicy referatéw jako przelozeni shuzbowi odpowiadajg za wlasciwa organizacje pracy w
referacie oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadai powierzonych do realizacji, w
szczegblnoscei:

1) wlasciwe roztozenie zadan dla poszezegdlnych pracownikow oraz zapewnienie
zastepstwa w razie nieobecnodci pracownika,
2) zobowiazani sa do znajomo$ci i przestrzegania przepisOw prawa w zakresie

powierzonych zadan, podejmowania inicjatywy co do wydawania niezbednych decyzji,
postanowien, zarzadzen i uchwal wynikajacych ze stosunkdw prawnych i faktycznych w
sprawach objetych zakresem czynnosci danego referatu,

3) kontroluja dyscypline pracy pracownikoéw referatu oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej 1 panstwowej,

4) podejmuja czynnosci zwigzane z nakladaniem kar wynikajacych z przepisow o
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej, wydawanie opinii o pracownikach,

5) prowadzg sprawy zwiazane z udzielaniem urlopow wypoczynkowych, zezwolefi na
dodatkowe zatrudnienie w Urzedzie,

6} opracowuja zakresy czynnodci na stanowiskach pracy w referatach,

7 wstepnie aprobuja projekty dokumentdéw i pism opracowywanych przez
pracownikéw referatu,

8) dokonujg okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,

9) sprawuja nadzor w zakresie spraw referatu nad realizacja wydatkow oraz

pozyskiwaniem dochodéw, w tym zawieranymi umowami i zleceniami,
10)  prowadza egzekucje naleznosci pienignych naleznych budzetowi gminy w zakresie
dziatania referatu,

11y wykonuja inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania poszezegOlnych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego nalezy:

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

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga Burmistrza 1 Zastgpey Burmistrza,

2} prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, listow wplywajacych do Urzedu,

3) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawicranych przez gmine,

4) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

5) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpeg Burmistrza lub Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych,

7 prowadzenie zbioru uchwat Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komorek
organizacyjnych,

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

9y wspbludzial w przygotowywaniu zmian do Regulaminu,



10)  obstuga administracyjno-techniczna przygotowania i przebiegu narad kierownictwa
Urzedu,

11)  wspoludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw i konsultacji spotecznych,

12)  przygotowywanie sprawozdail z dzialalnosci Burmistrza migdzy sesjami,

13)  przygotowywanie pelnomocnictw procesowych,

14)  prowadzenie kancelarii ogolnej:

a) przyjmowanie, rejestracja i wysyltka korespondencji Urzedu,

b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
c) kontrola terminowego zalatwiania spraw,

1) obstuga administracyjno-techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,

2} wspoldzialanie z zarzadami osiedli, radami soleckimi w zakresic ich statutowe;
dziatalnosci,

3) zapewnienie obshugi prawnej Urzedu, Rady i jednostek organizacyjnych gminy,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych,

5) opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

6) reprezentowanie organéw gminy przed sadami i innymi organami orzekaj geymi,

7 biezace informowanie komérek organizacyjnych o zmianach w przepisach
prawnych,

8) biezace konsultacje prawne z pracownikami Urzedu,

9) obshuga kancelaryjno-techniczna Rady i jej organéw, miedzy innymi w zakresie

przygotowania i odbywania obrad sesji, posiedzen komisji, obstugi  dyzurow
Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego, spotkan radnych z wyborcami,

10)  przekazywanie Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Burmistrzowi
uchwat padjetych przez Rade,

11)  ewidencjonowanie wnioskéw, interpelacji radnych i przekazywanie ich do realizacji,
12)  opracowywanie sprawozdafi i analiz dla potrzeb Rady i jej komisji w ramach
kompetencji nalezacych do referatu,

13)  prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg funduszu soleckiego,
14)  nadzér nad przygotowaniem i wykonaniem porozumieh z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

15)  w zakresie nadzoru wiadcicielskiego:

a) utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzgdami i radami nadzorczymi spoiek,

b) kompletowanie oraz biezgce uzupelnianie dokumentéw dotyczacych spétek, w
szczegblnodei  uchwal  zgromadzen — wspdlnikéw i walnych zgromadzen
akcjonariuszy,

¢) przygotowywanic dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza
uprawnien wspolnika lub akcjonariusza w spoikach, w tym przygotowywanie
projektéw zarzadzen Burmistrza lub uchwat Rady,

d) przygotowywanie dokumentéw i uczestnictwo w realizacji proceséw zbycia
udziatébw i udostepniania udziatéw w spoétkach powstalych w trybie ustaw

prywatyzacyjnych,
16)  w zakresie informatyki i bezpieczenstwa sieci nalezy:
a) opracowanie 1 wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego w Urzedzie,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie baz danych i sieci
teleinformatycznych,
c) konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatycznej,
d) administracja siecig komputerowa, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji
Publicznej,
e) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
£) prowadzenie ksiggi inwentarzowe] sprzetu komputerowego oraz innych zakupow

klasyfikujacych sie do ewidencji ilosciowej 1 ilodciowo-wartosciowej,



2} planowanie wydatkdw na komputeryzacje Urzedu,

h} realizacja i nadzor w zakresie ochrony danych osobowych:
- instrukcji zarzadzania systemem informatycznym 1 systemem rgcznym  ze
szezegdlnym uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,
- polityki bezpieczeristwa w zakresie systemdw recznych i informatycznych,
- instrukcji okredlajgcej sposob  zastosowania  Srodkow technicznych 1
organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych,
- instrukcji okreflajacej sposob postgpowania w przypadkach awaryjnych
domniemania naruszenia ochrony danych osobowych,
— instrukcji udostepniania pomieszczen, w ktérych sg przetwarzane dane
osobowe, inspektorom biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy dotyczgce:

1) rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b, sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2} sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbtorowych,

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

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

6) wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnoéci,

7) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

8) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion 1 nazwisk.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szezegolnosci sprawy:

1) ewidencji ludnoéci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

2} przesylania whasciwym dyrektorom szké! informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat,

3) sporzadzania 1 aktualizacji spisdw wyborcdw,

4y prowadzenia ewidencji przedsigbiorcow,

5) przesylanie kserokopii wnioskéw, zadwiadezen i decyzji do Urzedu Skarbowego,

Zakiadu Ubezpieczenn Spotecznych, Urzedu Statystycznego 1 Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego w ramach ,jednego okienka”,
6} wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

4. Do zadan Referatu Edukacji i Informacji naleza sprawy dotyczgce:

1) zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek
o$wiatowych,

2) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkdl podstawowych i gimnazjow,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych 1
gimnazjow,

4) kontroli spelnienia obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat i
wspoldziatanie z dyrektorami w zakresie realizacji obowiazku szkolnego,

5) zapewniania dzieciom obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewniania bezplatnego transportu dzieciom do i ze szkoly,

7) organizacji wypoczynku dia dzieci i miodziezy,

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

9) wspotudzial w organizowaniu roéznego rodzaju konkursow, turniejow 1 uroczystosci

szkolnych,
10)  wspoludzial ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w obszarze oswiaty,
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11)  oceny pracy dyrektordw szkél i przedszkoli oraz awansu zawodowego nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego,

12)  prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy,

13)  koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,

14)  prowadzenie pracowniczej dokumentacji osobowej dyrektoréw szkét i przedszkoli,
15)  prowadzenie dzialah w zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracodawcy
zatrudniajacego miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przyuczenia do
wykonywania okreslonej pracy,

16)  prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzieé¢mi do lat 3,

17)  opracowywanie projektéw 1 realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych i gminnego programu przeciwdzialania
narkomanii,

18)  wspdldziatanie z pelnomocnikiem Burmistrza ds. profilakiyki i przeciwdzialania
uzaleznieniom w zakresie realizowanych przez niego zadan wraz z obstugg administracyjng,
19)  nadzor nad realizacjs zadan statutowych w gminnych instytucjach kultury oraz
Osrodku Sportu i Rekreaciji,

20)  prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

21)  koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem i wdroZeniem programu opieki nad
zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacji,

22)  sprawowanie opieki nad zabytkami bedacymi wiasnodcig gminy,

23)  organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojeniymi,

24)  opracowywanie programéw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i
sprawozdan z ich realizacji,

25}  koordynowanie organizowania konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych na
realizacje zadan wiasnych gminy,

26) prowadzenie czynnodci zwigzanych z zawieraniem umow na realizacje zadan
zlecanych w drodze konkursu ofert i rozliczeniem przekazanych dotacji, prowadzenie
kontroli otrzymanych dotacji w zakresie zadan referatu,

27} wsp(’)lpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi w
opracowaniu kalendarza imprez,

28)  wspélpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzadowymi w sprawach dotyczacych
placéwek kulturalnych,

29)  wspdlpraca ze szkotami podstawowymi, gimnazjami i przedszkolami w zakresie
dziatalnosci kulturainej i sportowo-rekreacyjnej,

30)  koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan statutowych Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznei,

31)  koordynowanie przedsi¢wzieé z zakresu zadai ochrony zdrowia,

32)  koordynowanie, wydawanie i dystrybucja tygodnika ,,Tydziet w Koluszkach”,

33)  przygotowywanie plandw finansowych i rozliczanie kosztéw dzialalnosci tygodnika
. Iydzien w Koluszkach”,

34)  w zakresie obslugi przedsigbiorcow i 0s6b niepelnosprawnych:

a) udzielanie niezbednych informacji  dotyczacych rozpoczecia — dziatalnosci
gospodarczej, pozyskania §rodkow i szkolen,
b) udzielanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy unijnych, innych

funduszy pomocowych dla przedsiebiorcéw w tym dotacji z PFRON,
¢) udzielanie informacji o bezptatnych oraz platnych szkoleniach dla przedsigbiorcow i
0s6b niepelnosprawnych,
d) przygotowywame broszur i ulotek informacyjnych,
e} ulatwianie i pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Ur zedzie,
35)  prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz innych wydatkow klasvfikujgcyeh sie do
ewidencji iloSciowej,

it



36)  planowanie wydatkéw.

5. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnodei:
1) Do zadan kierownika referatu (Zastepey Skarbnika) nalezy:

a) kierowanie i koordynowanie pracy referatu,

b) podejmowanie czynnosci pod nieobecno$¢ Skarbnika wymienionych w § 21
niniejszego Regulaminu,

c) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu gminy, jego
realizacji oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dia Burmistrza,

d) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

e) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzgdu,

£} przygotowywaniec materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscli,

£) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

h) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

i) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentéw budzetu
gminy.

D) W zakresie ksiggowosci budzetowe] i analiz finansowo-ksiggowych:

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

b} udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy,

c) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej,

d) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentow budZetu
gminy,

e) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczoéci,

f} sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyinych,

o) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu organu, jednosick, wydatkow,
funduszy pomocowych, wydatkéw niewygasajacych,

1} rozliczanie inwentaryzacji,

i) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

k) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

Iy dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,
m)  prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

n) sporzgdzanie analiz finansowo-ksiggowych,

0) prowadzenie ewidencji wydatkow,

P wspblpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie realizacji wydatkow,

q) przygotowywanie zmian do budzetu,

r) wspOlpraca przy przygotowywaniu zmian do budzetu i ukladu wykonawczego
budzetu w ciggu roku,

s) prowadzenie archiwizacji ksigg rachunkowych i dochodéw dla referatéw finansowo-
ksiegowego i podatkowego.

1) W zakresie ewidencji dochodow:

a) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budZetu gminy,

¢} zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

d) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania cbowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscl.

12



e} sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

1) prowadzenie ksiag rachunkowych dla organu — budzetu, jednostki — dochoddow,
dowoddw osobistych, funduszy pomocowych,

g) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

h) przygotowywanie sprawozdafi finansowych,

1) swiadezenie ustug dia ludnosci w zakresie funkcjonowania kasy Urzgdu,

)] prowadzenie ewidencji dochodow,

k) wspblpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie pozyskiwanych dochodow,
uzgadniania wplat,

y) prowadzenie ksiegi druk6w $cistego zarachowania,

m)  prowadzenie rejestru oplaty skarbowej.

6. Do zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania budZzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) przygotowywanie danych do projektéw uchwal dotyczacych podatkow i oplat,
3) przygotowywanie projektow akiow administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat, ustanawianie hipotek przymusowych,

4) podejmowanie czynnoscl zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgeego,

5} prowadzenie ewidencji i realizacji tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdai dotyczacych podatkow i optat,

7) prowadzenie ewidencji upomnien i nadzér nad ich realizacia,

3) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od $rodkow transportowych, oplaty od
posiadania psow itp.,

9) wspolpraca z whasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow,

10)  podejmowanie czynnosci zmierzajacych do aktualizacji stanu prawnego wlasnosci
nieruchomosci oraz zakladanie ksiag wieczystych,

11)  prowadzenie rozliczes z tytutu inkasa i prowizji za inkaso,

12)  przygotowywanie sprawozdai o udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o
udzielonych ulgach i umorzeniach podatkowych,

13)  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

14)  podejmowanie czynnosci polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub rozlozeniu na
raty platnosci z zakresu podatkow i oplat lokalnych oraz naleznosei pienigznych, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa,

15)  prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow lokalnych,

16)  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowt podatkowemu,

17)  dokonywanie wymiaru podatkow Ww zakresic podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku lesnego,

18)  prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatyczaym,

19)  wspdlpraca z whadciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow,

20)  wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

21)  przygotowywanie sprawozdan o podejmowanych dzialaniach w zakresie wymiaru
podatkdw,

22)  wspblpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w zakresie gospodarowania
mieniem komunalnym,

23} wspblpraca w zakresie rozliczania inwentarvzacij,



24)  obsluga oprogramowania dotyczgcego sprawozdawezodcl w systemie BESTIA,

25)  przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie podatkdow, optat lokalnych i
naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy Ordynacja podatkowa,
26)  przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

27)  gromadzenie i odpowiednie wykorzystanie w postepowaniu podatkowym materialow
informacyjnych majgcych wplyw na prawidlowos¢ i powszechnosé opodatkowania,

28) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do uregulowania stanu prawnego
nieruchomosci, ktore jest niezbedne do dalszego prowadzenia postepowania,

29)  wydawanie zaswiadezen o stanie majgtkowym oraz prowadzenie rejestru wydanych
za§wiadczen,

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

31)  wspolpraca w zakresie zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzgdu,
32)  wspolpraca z informatykiem przy programach ksiegowych (z pakietu ,,Burmistrz”,
Platnik i bankowego systemu PROFFICE,

33)  wspdlpraca w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych dia Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, kaucji i wadiow,

34)  wspblpraca w zakresie prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

35) planowanie wydatkow.

7. Prace Referatu Inwestycji koordynuje Koordynator referatu. Do zadan referatu naleza
sprawy dotyczace realizacji inwestycji, nadzoru inwestorskiego i biezgce utrzymanie komunalnej
infrastruktury technicznej, zamowier publicznych oraz pozyskiwania funduszy pomocowych, a w
szczegbinosel:
1) opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw  w zakresie budowy
infrastruktury technicznej i spolecznej,
2) opracowywanie planéw wydatkéw biezgcych 1 inwestycyjnych oraz biezgca ich
kontrola,
3) opracowywanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji oraz
rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycjt wylorzystania inicjatyw, opinii i wnioskow w
zakresie zadan realizowanych przez referat,
4} podejmowanie  przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych  whasciwa i
terminowg realizacj¢ zadan okreSlonych w budzecie i planach inwestycyjnych oraz
sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
5 opracowywanie projektdw przepisdéw wewnetrznych z zakresu spraw dotyczagcych
referatu, wspoldziatanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi
dziatajacymi na terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

6) wspdlpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji technicznych
dla potrzeb realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacii i remontoéw w zakresie:

a) uzyskiwania decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania,

b) uzyskiwania decyzji o realizacji inwestycji celu publicznego,

c) uzyskiwania dokumentéw potwierdzajagcych prawo do dysponowania terenem na
cele budowlane,

1} weryfikacja prawidlowoscei i kompletnosei opracowanych przez projektantow
dokumentacji technicznych,

2) kontrola realizacji inwestycji, realizacji robét modernizacyjnych oraz remontowych
celem zapewnienia prawidlowego przebiegu realizacji zadan,

3) prowadzenie przegladdw gwarancyjnych i odbioru ostatecznego realizowanych
zadaf inwestycyjno-modernizacyjnych,

43 prowadzenie caloksztaltu zagadnien oraz niezbednej dokumentacji w zakresie

realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacyinych i remontowych.
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5) rozliczenie rzeczowo-finansowe zrealizowanych zadaf inwestycyjnych wraz z
przygotowaniem niezbednej dokumentacji celem przyjecia srodka trwatego do ewidencii

srodkow trwalych,

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w zakresie nalezgcym do dzialalnosci
referaty,

7) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. zaopatrzenia i nadzoru w zakresie prowadzenia
ksigzki obiektu budowlanego Urzedu,

8) realizacja programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest na lata 2008 - 2032,

9} pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ inwestycji ze Srodkéw pozabudzetowych w
niezbednym zakresie takim jak:

a) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadail,

b) vawieranie umdéw na dofinansowanie inwestycji,

c) przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz wspoludzial w
przeprowadzanych  kontrolach w  zakresie wykonywania warunkow  umdéw o
dofinansowanie,

d) rozliczenia koficowe srodkéw wlasnych i pozyskanych z funduszy zewngtrznych na
realizacje inwestycji, modernizacji i remontow,

e) przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie catoksztaltu zagadnien w zakresie

wystepowania o umorzenia pozyczek pozyskanych ze 716del  zewnetrznych na
dofinansowanie inwestycji gminnych,

f) prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci z przebiegu zadann inwestycyjnych
realizowanych przy wspétudziale finansowym ze zrédel pozabudzetowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoOwlien publicznych, a w
szezegolnosei:

a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

b) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z prawidiowg realizacja prowadzonych
postepowar,

c) przygotowywanie umow na podstawie rozstrzygnigtych postepowarl,

1) opracowywanie programéw pomocowych i wnioskow aplikacyjnych dla gminy,

2} wspoélpraca i staly kontakt z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe,

3) wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 organami administracii

rzadowej w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych przez gming.

8. Do zadan Biura Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy:

1) opracowywanie planéw wydatkéw biezacych 1 inwestycyjnych oraz biezgca ich
kontrola,
2) opracowywanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji oraz

rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji wykorzystania inicjatyw, opinii i wnioskéw w
zakresie zadan realizowanych przez biuro,

3) podejmowanie  przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych  wlasciwg i
terminowa realizacje zadan okreslonych w budzecie oraz sporzadzanie okresowych ocen,
analiz, informacji i sprawozdar,

4) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych z zakresu spraw dotyczacych
biura, wspéldziatanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez biuro,

5) opracowywanie projektow planow finansowych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania miejskiej gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosdci w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku na terenach komunalnych i drogach gminnych,

6) w zakresie zarzadu drogami:
a) opiniowanie przebiegu drog gminnych,
b) uzgadnianie lokalizacii w pasie drogowym urzgdzen niezwigzanych z

funkcjonowaniem drogi.



c) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie z tego tytutu oplat i
kar pienigznych,

d) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,

e} wydawanie zezwolen 1 opinii w sprawie umieszczenia reklam 1 tablic
informacyjnych w pasach drogowych,

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie oznakowania pionowego 1
poziomiego drég gminnych,

g) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustow,

h) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich wilasciwym
organom,

i) przeprowadzanie okresowych przegladow i kontroli stanu tfechnicznego drog i
obiektow inzynierskich,

1 dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu drogowego,

k) prowadzenie caloksztaltu zagadnieh w zakresie letniego i zimowego Utrzymania
drog,

i) nadzor nad utrzymaniem zieleni przydroinej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i
krzewow,

m)  koordynowanie robot w pasach drogowych drog gminnych,

n) przygotowywanie projektow roczaych planéw robot w zakresie biezgcego
utrzymania drég gminnych przy uwzglednieniu planow inwestycyjnych,

0) zlecanie i rozliczanie robot zwiazanych z biezgcym utrzymaniem drog gminnych,

) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z wykonywaniem rocznego planu
utrzymania droég w zakresie rzeczowym i finansowym,

qQ) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, placow, parku i innych terenow
stanowigcych wlasno$é gminy,

r) programowanie potrzeb rzeczowych 1 finansowych w zakresie remontow i
modernizacji oraz budowy oswietlenia ulicznego,

s) wspoldzialanie w  zakresie dotyczacym utrzymania drég powiatowych i
wojewddzkich przebiegajacych przez teren gminy z zarzgdcami tych drég.

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych w zakresie nalezgcym do dzialalnosci
referatu,

2} w zakresie rolnictwa i ochrony przyrody:

a) zadania wynikajgce z art. 47 ustawy Prawo lowieckie, wspdldziatanie z kotami

tlowieckimi w zakresie udziatu w postepowaniach dotyczacych szkod wyrzgdzonych w
uprawach przez zwierzgta lowne,
b} koordynowanie dzialas w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z opicka nad bezdomnymi zwierzetami, w tym:
- prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych zasady ochrony
zwierzat, w tym szczegolnie z zakresu wylapywania zwierzat bezdomnych,
. czasowe lub stale odebranie wlascicielowi zwierzgeia, ktore jest okrutnie
traktowane lub zaniedbane,
- wydawanie zezwolen na utrzymywanie zwierzecia ras uznawanych za

nicbezpieczne,
d) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastéw, szkodnikéw i chordb
wszystkich roslin uprawnych, ogrodniczych i sadowniczych,
e) wspblpraca z Izbami Rolniczymi w zakresie wapnowania pol,
1) wspoldziatanie z organizacjami wiejskimi 1 sotectwami,
g) wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
h} spisywanie zeznan $wiadkow w sprawie udokumentowania okresow pracy w
gospodarstwie rolnym,
i} prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnikéw akeyzy na paliwo,
1) vezwolenia na usuwanie drzew i kizewow,
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k) ochrona starodrzewia,

1} nadzor nad rezerwatami oraz terenami chronionego krajobrazu,

m)  nadzor nad letnim i zimowym utrzymaniem terenow zieleni miejskiej,

1) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku publicznego:

a) prowadzenie caloksztaltu zagadnief zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku

na terenie gminy, stata wspdipraca oraz nadzér nad realizacia zadan z tego zakresu
realizowanych przez ZUK,
b) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na zbieraniu,
transporcie, odzysku lub unieszkodliwieniu odpadéw komunalnych, oproznianiu zbiornikow
bezodplywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat,
¢) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodplywowych,
- przydomowych oczyszczalni $ciekow,
- uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych statych i nieczysiosci
plynnych od wiascicieli nieruchomosci,
d) organizowanie odbioru odpadéw komunalnych, oprozniania zbiornikoéw
bezodpltywowych w przypadku wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli uméw
na odbieranie odpadéw statych i plynnych,

€) wdrazanie do realizacji oraz staty nadzor nad selektywna zbiorkg odpadow,

) prowadzenie catoksztaltu zagadniefi wynikajacych z ustawy o odpadach,

g) koordynacja i realizacja gminnego programu ochrony érodowiska, planu gospodarki
odpadami oraz skiadanie w tym zakresie sprawozdan z ich realizacji,

h) prowadzenie caloksztaltu zagadniei zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w

ramach prac spolecznie uzytecznych, wspGlpraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy zatrudniajacymi w/w pracownikéw oraz Powiatowym Urzedem
Pracy,

i) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w  zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow komunalnych,
N nakazywanie w drodze decyzji posiadaczowi odpadow usuniecia tych odpadéw z

miejsc nie przeznaczonych do skiadowania lub magazynowaria, ze wskazaniem sposobu
wykonania tej decyzii,

k) przyimowanie od podmiotéw korzystajacych ze skladowiska wykazow, na podstawie
ktérych ustalono oplaty za skladowanie odpadow,
1) prowadzenie ksigzki inwentarzowe]j oraz innych wydatkéw klasyfikujacych sig do

ewidencji ilodciowej,
m)  planowanie wydatkow,

n) opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie programu gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

1) nadz6r nad dzialalnoécia ZUK w zakresie zadan powierzonych przez gming
pozostajacych w kompetencji komorki organizacyjnej,

2) w zakresie gospodarki wodnej:

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

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

¢) nadzo6r nad utrzymaniem, konserwacjg i eksploatacja urzadzen wodnych,

d) podejmowanie i inicjowanie przedsigwzigé 2 zakresu regulacji i odbudowy koryt, ciekow
naturalnych shuzacych poprawie warunkéw korzystania { ochronie przeciwpowodziowej,

¢) wspoldzialanie z Marszatkiem Wojewodztwa w zakresie remontdw, budowy 1 utrzymania
urzadzen melioracji wodnej podstawowych oraz szezegdlowych.
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9. Do zadan realizowanych przez Biurc Inzyniera Gminy nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecenn przelozonych
wszystkich czynnodci i obowiazkéw okresionych ponizej, a na polecenie przetozonych
wykonywanie takze innych czynnosci,

2) pelnienie dyzuréw wedlug systemu grafikowego,

3) przyjmowanie zgloszen i meldunkow Centrum alarmowego Urzedu o wystapieniu
zdarzen naglych, a takze o awariach lub szkodach infrastruktury technicznej gminy,

4) ocena zdarzen oraz przekazanie zgloszen i interwencji o zdarzeniach do whasciwych
stuzb i instytucji,

5) monitorowanie miejsc zdarzen niebezpiecznych oraz koordynowanie dziataii stuzb
gminy,

6) wspotdzialanic z centrami zarzadzania kryzysowego Organow administracji
publicznej,

7) wspoipraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej, stuzbami

specjalistycznymi  jednostek gospodarki  komunalnej, budownictwa, energetyki,
telekomunikacji, kolejowymi, lotniczymi, shizbami Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Policja, pogotowiem ratunkowym, gazownia,

8) wspoipraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska, szczegllnie w
przypadkach wystapienia zagrozen $rodowiska,
9) wspbludzial w zwalczaniu skutkow klesk zywiolowych, katastrof naturalnych,

atakow terrorystycznych, pozarow, katastrof budowlanych i drogowych oraz awarii w
urzadzeniach infrastruktury technicznej,

10)  przyijmowanie zgloszeh 1 uwag dotyczacych czystosci i porzadku w miescie,
informacji o bezdomnych, rannych i padiych zwierzetach w miejscach publicznych w
ramach wspolpracy z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkarni
organizacyjnymi gminy,

11)  wspolpraca z podmiotami realizujacymi zadania w zakresie lagodzenia negatywnych
skutkéw zimy,

12)  przestrzeganie procedur obowiazujacych w Urzedzie i podejmowanie zgodnie z nimi
dziatan,

13)  prowadzenie dokumentacji zgloszonych zdarzen wedtug przyjetych kryteriow,

14)  przygotowanie raportu dobowego zdarzen dla Burmistrza,

15)  analizowanie zdarzefi i sposobow ich realizacji przez wszystkie zespoly zmianowe
oraz przedstawianie uwag i wnioskow,

16)  tworzenie i aktualizowanie baz danych w zakresie zadan stanowiska,

17)  udzielanie informacji (w ramach obowiazujacych przepisow prawa) srodkami
masowego przekazu o istotnych zdarzeniach i ich skutkach oraz informowanie o
przewidywanych zakléceniach w funkcjonowaniu gminy po wczesniejszym uzgodnieniu
tresci komunikatu z przelozonymi,

18)  uzytkowanie pojazdow bedacych w eksploatacji Urzedu,

19)  prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonego sprz¢tu, dokumentdéw i

pomieszczen,

20)  w zakresie monitoringu:

a) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta Koluszki,
b) rozliczanie kosztow funkcjonowania monitoringu wizyjnego miasta Koluszki,

c) nadzor 1 odbiory przegladdw i remontoéw systemu,

1) wykonywanie na terenie gminy prac gospodarczych zlecanych przez komorki

organizacyjne Urzgdu.
10. Do zadan Biura Promocji i Obslugi Inwestora nalezy w szczegbdlnosei:

1) przygotewywanie materiafow informacyjnych o gminie,
2} prezentowanie materialow informacyjnych w mass mediach,
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3) tworzenie, gromadzenia oraz wprowadzanie we wspolpracy z informatykiem
materialéw informacyjnych na strone internetowg Urzedu,

1) wspolpraca z urzedami administracji publicznej i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie promowania gminy w kraju i poza jego granicami,

2) przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

3) planowanie wydatkéw na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o efektywne ich
wykorzystanie,

4) inicjowanie i koordynacja dziatan na rzecz wspolpracy o charakierze spoleczno-
gospodarczym z sgsiadujgcymi gminami,

5) nawigzywanie kontaktow z inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

6) inicjowanie oraz podejmowanie dzialan celem wiaczenia podmiotéw gospodarczych

w rozwigzywaniu probleméw gospodarczych i spolecznych gminy,
7) biezaca obstuga przedsiebiorcéw wediug przyjetych procedur wewngtrznych,

&) prezentowanie i promowanie potencjalu spoleczno-gospodarczego gminy celem
pozyskania kapitahu inwestycyjnego,
9) prowadzenie ksiazki inwentarzowej oraz innych wydatkow klasyfikujacych si¢ do

ewidencji ilociowe;j.

11. Do zadah Referatu Planowania i Gospodarki Nieruchomosciami naleza sprawy planowania
i zagospodarowania przestrzennego, sprawy z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszezenia
nieruchomosdci, nazewnictwa miejscowosci i obiektow fizjograficznych, a w szczegolnoscei:

|} przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2) opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentoéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatati zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) obshiga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYIysow,

6) prowadzenie i akiualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przesirzennego,

7y ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy 1 przygotowywaiie
wynikow tej oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen

miegjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10)  ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zasad
podziatéw geodezyjnych,

11)  prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zatwierdzenia podziatow,

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

13)  gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami gminy oraz ustalanie ich wartosei,
cen i oplat za korzystanie z nich,

14)  prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w zakresie nalezgecym do dzialalnosci
referatu,

15)  organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasnos$¢ gminy,

16)  nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy,

17y  komunalizacja gruntow,

18)  prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.
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12. Do

19}  wykonywanie nadzoru nad ZUK w zakresic utrzymania, zabezpieczenia oraz
gospodarowania i administrowania nieruchomogciami gminy oraz lokalami mieszkalnymi,
20)  prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw migjscowosci, ulic 1 obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosei,

21)  nadzor nad realizacja ustalen plandw,

22)  prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

23)  przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpezych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zakladéw karnych,

24)  prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz innych wydatkéw klasyfikujacych sig do
ewidencji ilodciowe;),

25)  planowanie wydatkow,

26)  prowadzenie postepowan w zakresie naliczen oplat adiacenckich z tytulu podziatow
geodezyjnych, uzbrojenia terenu oraz renty planistycznej,

27)  realizacja spraw i zadan organéw gminy wynikajacych z ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko, a w
szczegOlnosei:

a) przygotowywanic decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewzigcia,

b) realizowanie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie,

c) umozliwienie udziatu spoleczefistwa w postepowaniu dotyczacym spraw zwigzanych
z oddzialywaniem na srodowisko,

d) koordynowanie udostgpniania informacji o $rodowisku droga elekironiczng,

1) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie odzysku tub unieszkodliwiania odpadow,

2) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora achrony $rodowiska o podjecie dzialan

majacych na celu zaniechanie przez podmioty, jednostki organizacyjne oraz osoby fizyczne
naruszen w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska,

3) wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej eksploatujgeej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatacjg urzadzenia wykonania w okreslonym
terminie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

4) ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii
instalacji, z ktorej emisja wymaga pozwolenia o ile jest to spowodowane zapewnieniem
wymagan w zakresie ochrony srodowiska,

5) uzgadnianie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

6) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin.

podstawowych zadan Biura Kontroli nalezy:

1) Do zadan specjalisty do spraw kontroli nalezy:

a) biezaca kontrola realizacji zadan i obowiazkow pracownikéw wynikajacych z
obowiazujacych ustaw, uchwal i zarzgdzen w jednostkach organizacyjnych gminy,

b) organizowanie dziatalnosci kontrolnej,

) opracowywanie rocznych plandw kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmistrzem,

d) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza rocznym
planem kontroli wewn¢trznych,

e) badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,

f) opracowywanie na podstawie wynikéw koniroli informacji i analiz dotyczgcych

funkcjonowania kontrolowanych jednostek,



£) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszezednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwosci najlepszych efekiéw w ramach posiadanych srodkdw
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan,

h) sporzadzanie sprawozdan z kontroli,

i) gromadzenie petnej dokumentacji kontroli,

1) opracowywanie projekiéw wystapien pokontrolnych,

k) przygotowywanie zawiadomied do Burmistrza odnosnie ujawnienia naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych.
2) Do zadan stanowiska do spraw kontroli nalezy biezaca kontrola realizacji zadan i obowigzkow
pracownikéw wynikajacych z obowigzujacych ustaw, uchwat i zarzadzen w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy.

]3. Do zadan Biura Projektéw nalezy administracja i obsluga projektéw unijnych
pozyskiwanych z EFS i innych funduszy pomoecowych, w tym:

D) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan gminy z instytucji pozarzadowych
oraz funduszy unijnych,

2} opracowywanie projektow pozyskania $rodkéw oraz koordynacja tych zadan migdzy
jednostkami organizacyjnymi,

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi w zakresie projektow
finansowych,

4) przygotowywanie materialéw pomocowych do opracowania strategii rozwoju gminy,
5) uczestmictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu projektow oraz
wnioskéw realizowanych przez inne jednostki samorzadowe oraz instytucje pozarzgdowe 1
spoleczne,

6) przygotowywanie wnioskow o §rodki pomocowe w ramach projektow EFS,

Ty wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa i innymi
instytucjami w ramach programow pomocowych i strukturalnych dla rolnikow,

8) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy odnosnie planowania wydatkow,

N prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz innych wydatkow klasyfikujgcych sig do

ewidencji ilosciowe],

10)  zarzadzanie projekiem,

11)  prowadzenie zebran,

12y  organizacja szkolenia,

13)  przygotowywanie sprawozdaf,

14)  opracowywanie i realizacja procedury rekrutacyjnej,

15)  obsluga administracyjna i promocja,

16)  przygotowywanie materialéw promocyjnych,

17)  przygotowywanie dziennikow zajgc,

18)  obsluga ksiegowa i rachunkowa projektu zgodnie z zasadami EI'S.

14. Do zadan wykonywanych przez Pelnomocnika ds. ochrenmy informacji niejawnych,
stanowisko do spraw OC, OSP, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy:

1) w zakresie zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych i gromadzonych w
Urzedzie,

b} ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaci,

) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow niejawnych,

1) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych

oraz stosowania wlasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia.
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2) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oséb zatrudnionych na stanowiskach w
Urzgdzie, z kidrymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

h) nadzaér nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii dokumentow niejawnych,

i) biezgcy nadzor nad stosowaniem w Urzedzie srodkow ochrony fizycznej,

i) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadann w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

k) wspdlpraca z wlaseiwymi jednostkami 1 komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

) podejmowanie dziatai wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepiséw o

ochronie informacji niejawnych, zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznodcl naruszenia
przepisow,

1) w zakresie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, koordynowaniem i
realizacig przedsigwzigé zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosei i spraw
przeciwpozarowych nalezy w szczegdinosei:

a) wspolpraca w ustalaniu gléwnych kierunkow polityki gminy w zakresie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci i mienia przed klgskami zywiolowymi i innymi zdarzeniami
noszgcymi znamiona kryzysu,

b) koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej instytucji i zaktadéw pracy
zlokalizowanych na terenie gminy,

c) organizowanie szkolefi 1 éwiczen w zakresie obrony cywilnej 1 sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem prowadzonym w zakladach pracy,

d) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

e) koordynowania planowania szkolenia zakladow pracy oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony ludnosci,

f) tworzenie i nadzorowanie formowania i przygotowania do dziatania formaciji obrony
cywilnej,

g) szkolenie pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podleglych
Burmistrzowi,

h) nadzor nad funkcjonowaniem magazynow obrony cywilnej na terenie gminy,

i} koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsigwzieé¢ zwigzanych z programem
mobilizacji gospodarki,

i} koordynowanie 1 nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez komorki

organizacyjne Urzedu oraz podmioty gospodarcze 1 jednostki organizacyjne
podporzadkowane i nadzorowane przez Burmistrza,

k) organizowanie systemu facznosci w sytuacji kryzysowej oraz w ogloszonych stanach
gotowosci obronnej,
1} planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i

urzadzefi specjalnych obrony cywilnej i ewakuacji,

m) wspolpraca z szefem gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakrvesie
koordynowania prac zespoltu reagowanta kryzysowego,

n) przygotowanie oraz realizowanie calodobowego alarmowania czlonkéw gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych ustalanie 1 realizacja w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu
informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

0) utrzymanie w ciaglej sprawnosci selektywnego systemu alarmowania ludnosei i
srodkéw tgeznoset bedacych na wyposazeniu CRK,
p) przygotowanie warunkow 1 koordynowanie pomocy humanitarne] dia oséb

poszkodowanych w wyniku klesk zywiolowych, wspodlpraca w tym zakresie z Biurem
Inzyniera Gminy,

qQ) wspblpraca ze szkolami oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pomocy
humanitarnej i ratownictwa,
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T) koordynowanie i realizowanie dziatafi zapewniajgcych utrzymanie, wyposazenie i
zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

s) nadzorowanie ochotniczych strazy pozarnych w zakresie pomocy udzielanej przez
gnine,

t) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych wydawania zezwolen na organizacje imprez masowych,

u) prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz innych wydatkow klasyfikujacych si¢ do
ewidencji ilosciowej,

v) planowanie wydatkow,

1) w zakresie spraw obronnych nalezy w szezegolnoscei:

a) planowanie i nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikacja wojskows,

c) uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej,

d) realizacja zadan statego dyzuru,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z  akcjg kurierskg 1 natychmiastowym
stawiennictwem zoinierzy rezerwy,

) wspolpraca z policia w sprawach bezpieczeistwa publicznego,

g) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych wydawania zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej,

1) w zakresie spraw p.poz:

a) przeprowadzanie kontroli okresowych warunkow pracy oraz przestrzegania zasad
p'poz'ﬁ

b) nadzér nad wyposazeniem obiektu w podreczny sprzgt gasniczy,

c) nadz6r nad opracowywaniem dokumentéw i instrukeji z zakresu p.poz.,

d) wykenywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ochrony p.poz.

15. Do zadan kancelarii dokumentéw niejawnych:

1 przyjmowanie i rejestracja dokumentow niejawnych,

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

3} egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

16. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) ocena kontroli zarzadezej funkcjonujgcej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w
szezegdlnosei ocena adekwatnosei, skutecznosei 1 efektywnosel kontroli zarzadezej oraz czynnosel
doradcze,

2) ocena procesow ksztattujgcych lad orgamizacyjny i przedstawianie stosownych zalecen
usprawniajacych te procesy,

3) ocena skutecznosci i przyczynianie sie do usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem,

4) ocena, w jakim stopniu tad organizacyjny, dziatalnos¢ operacyjna i systemy informatyczne w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy sa narazone na ryzyko zwigzane z wiarygodnoécig i
rzetelnoscia informacji finansowych 1 operacyjnych, skutecznoscig i wydajnoscia dzialalnosci
operacyjnej, ochrone aktywow, zgodnoscig z prawem, przepisami i umowami,

3)wspieranie Burmistrza w utrzymaniu skutecznych mechanizmow kontrolnych poprzez ocene ich
skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie cigglego usprawniania,

6) ocena czy mechanizmy kontrolne odpowiednio i skutecznie reaguja na ryzyka dotyczace ladu
organizacyjnego, dziatalno$ci operacyjnej i systemow informatycznych,

7) dokonywanie przegladu dzialalnosci operacyjnej i programow, aby ustali¢, w jakim stopniu
wyniki sa zgodne z okreslonymi wezesniej celami 1 zadaniami,

8) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,
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9) opracowywanie 1 uzgadnianie z Burmistrzem rocznego planu audytu wewngtrznego na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,

10) opracowywanie programéw realizowanych zadaf audytowych przy uwzglednieniu zalecen
Burmistrza dotyczacych konkretnych obszaréw poddanych ocente,

11) biezgce informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzanych zadan audytowych,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych,

13) przyjecie i realizowanie programu zapewniajacego wysoka jakos$¢ realizowanych zadan
audytowych,

14) przeprowadzanie audytu wewngetrznego w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy
mi¢dzy innymi poprzez:

a) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisdéw w ksiegach rachunkowych,

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

¢) ocene efektywnosci i gospodarnosei zarzadzania finansowego,

d) ocene przestrzegania przepiséw powszechnie obowigzujgcych i wewngtrzaych,

e) ocene skutecznosci dzialania komarek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy miedzy innymi w zakresie nadzoru merytorycznego,

f) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie pracy,
15) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajace rekomendacie i
propozycje zmian dotyczacych:

a) elementéw systemu kontroli wewnetrznej,

b) usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy,

¢) zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej,

16) w zakresie przeksztalcen whasnodciowych:

a) przygotowanie materialow dotyczacych powolywania, likwidowania lub przeksztalcania
komunalnych zakladow budzetowych, we wspblpracy ze Skarbnikiem Gminy oraz stanowiskiem
merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje zadan,

b) zadania zwigzane z tworzeniem i przystgpowaniem do spélek prawa handlowego,

¢) obsluga zgromadzenia wspSinikéw w jednoosobowych spdtkach gminy,

d) prowadzenie analizy spraw zwiazanych z restrukturyzacjg i przekszialceniami wiasnosciowyini
podleglych jednostek organizacyjnych.

17. Do zadan Pelnomocnika Burmistrza de spraw profilaktyki i przeciwdzialania
uzaleZnieniom nalezy:
1) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg zadan gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii,
2) wspdldzialanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
3) koordynacja dzialalnosci jednostek samorzadowych, instytucji, stowarzyszen,
zwigzkow zawodowych oraz innych podmiotéw realizujacych zadania gminnego programu
profilaktyki 1 rozwiazywania problemoéw alkoholowych oraz gminnege programu
przeciwdziatania narkomanii,
4) koordynacja dzialan O$rodka Psychoedukacji i Psychoterapii oraz Punktu
Konsultacyjnego Pomocy Rodzinie w Koluszkach, do zadan ktérych nalezy:

a) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii realizuje miedzy innymi: konsultacje 1
porady  psychologiczne,  psychoterapi¢  indywidualng 1 grupows,  warsztaty
psychoedukacyjne i szkoleniowe, a takze zajecia profilaktyczne dla rodzin oséb
uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw, znajdujgeych sic w sytuacjach kryzysowych,
majacych kiopoty matzenskie, rodzinne lub wychowawcze, nauczycieli i rodzicow,



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

I) Wspolpraca z Referatem Edukacji i Informacji oraz dyrektorami szkét i przedszkoli z
terenu gminy.

18. Do zadad stanowiska do spraw kadrowych nalezy prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw, a w szczegélnoscei:

19. De

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien,

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) przygotowywanie materialéw umozliwiajgeych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako
pracodawcy,

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

7 ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

9) obstuga administracyjno-techniczna komisji przeprowadzajacych nabor na wolne

stanowisko urzednicze,

10)  nadzor i organizacja pracy skazanych,

11)  organizacja i koordynowanie praktyk zawodowych ucznidw, stazystow oraz
studentdéw w Urzedzie,

12)  kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzgdu,

13)  wspoldziatanie z Urzedem pracy i sadami w zakresie spraw pracowniczych,

t4)  koordynacja i informowanie Sekretarza Gminy o realizacji okresowej oceny
pracownikéw Urzedu,

15)  prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

16) koordynacja spraw zwigzanych ze skladaniem odwiadezen majgtkowych przez
zobowigzanych pracownikdow,

17)  planowanie i przygotowanie szkolefi pracownikdéw, w tym szkolen wstgpnych
zwiazanych z zatrudnieniem pracownika,

18)  prowadzenie pod wzgledem merytorycznym rozliczen delegacji stuzbowych oraz
wykorzystywania samochodu prywatnego pracownika do celow stuzbowych,

19)  planowanie wydatkow.

zadan stanowiska do spraw obslugi archiwum nalezy.

1) przyimowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie, przechowywanie,
udostepnianie dokumentacji archiwalnej pracownikom i podmiotom zewngtrziym,

2) archiwizowanie, konserwacja akt kategorii ,,A”,

3) brakowanie dokumentacji kategorii ,,B”,

4) obstuga administracyjno-techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,

5) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez

pracownikéw Urzedu, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, whasciwego
zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) wspélpraca w zakresie obslugi archiwum z jednostkami organizacyjnymi gminy,
7) obstuga spotkan z kierownikami referatéw i pracownikami,
8} planowanie wydatkéw.

[N
L



20. Do zadah stapowiska do spraw administracyjno-gospodarezych nalezy w szezegolnosel:

1) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosei w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

2) nadzor nad prowadzeniem adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynku,
pomieszczen i inwentarza biurowego Urzgdu,

3) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,

4} zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie tj. materialy biurowe i
kancelaryjne,

5) zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i artykuly w ramach $wiadczen
socjalnych,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

f)) prowadzenie ksiggl inwentarzowej ewidencji Srodkow trwalych w zakresie

nalezgcym do zadan stanowiska,

8) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzgdu przy $cistej wspolpracy z WIRG,
9) przygotowywanie lokali wyborczych oraz zapewnienie pracy komigjom wyborczym,
10)  zamawianie prasy, ksigzek i publikatorow,

11)  wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych,

12)  ubezpieczanie mienia Urzedu,

13)  planowanie wydatkow.

21. Do zadan stanowiska do spraw BHP nalezy w szczegolnosei:

1) okresowa analiza stanu BHP,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy,

4} zgtaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzet 1 instrukeji dotyczacych BHP,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow wypadkow przy pracy.
chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

7) ustalanie okolicznodci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestru
wypadkéw oraz sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

8) organizowanie szkolen 1 instruktarzy z zakresu BHP.

22. Do zadan pracownikow obslugi oraz pracewnika gospodarczego naleza sprawy:

1) zabezpieczenie sprawnego transportu,

2) doreczanie korespondencji na terenie miasta i gminy,

3) biezaca konserwacja budynku Urzedu i utrzymanie terendw zielonych przy Urzedzie,
4) wykonywanie prac gospodarczych na terenie gminy zlecanych przez komorki

organizacyjne Urzedu.

Rozdzial 7
Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

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

2. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sg w nastepujacych formach:
a) uchwal,
b) zarzadzen.

§ 27. Projekty uchwal Rady oraz zarzgdzen Burmistrza opracowujag komorki organizacyjne, w
ktorych zakresie dzialania lezy regulowane zagadnienie.



§ 28. Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé calos¢ regulowanego zagadnienia i odpowiadac
zasadom techniki prawodawczej.

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

§ 30. Radca prawny wspohuczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje projekt aktu prawnego pod
wzgledem prawnym.

§ 31. Rejestr aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjno-Prawny.

§ 32. Referat Organizacyjno-Prawny przesyta uchwaly Rady w ciggu 7 dni od daty podjecia
wiadciwym organom nadzoru.

§ 33. 1. Referat Organizacyjno-Prawny przekazuje akty prawne poszczegélnym komadrkom
organizacyjnym Urzedu.
2. Poszezegolne komorki organizacyjne skladaja roczne sprawozdania z wykonania
uchwat,

§ 34. Zbior aktéw prawnych stanowionych przez gming dostepny jest do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 35. Tryb i zasady oglaszania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gming okreslaja
wiasciwe ustawy.
Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism

§ 36. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatiz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdéw referatow,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikdw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czymmosci z zakresu prawa pracy
pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcey,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma =zawicrajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za
poérednictwem radnych.
§ 37. Zastepca Burmistrza podpisuje:

1 pisma pozostajagce w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu przez
Burmistrza,
2) pisma i decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne]

zastrzezone do kompetencji Burmistrza w czasie jego nieobecnosei lub niemoznosei
wykonywania przez Burmistrza obowigzkow pod klauzula , wz Burmistrza®™.



§ 38. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgee w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu przez Burimistrza.

§ 39. Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajace W zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

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

§ 41. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja stosowne
dokumenty stosujac pieczgtke ,,Z upowaznienia Burmistrza”.

§ 42. Ewidencje udzielonych pracownikom upowazniefi prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.

§ 43. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnodci kancelaryjnych przez pracownikow
Urzedu, a takze sposdb rejestrowania, przekazywania i przechowywania dokumentow oraz ochrong
dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utraty regulujg odrgbne przepisy.
Rozdzial 9
Kontrola wewne¢trzna

§ 44. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzng.
2. Kontrole wewnetrzng organizujg i przeprowadzaja: Burmistrz, Z-ca Burmistrza,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Doradca, specjalista do spraw kontroli, kierownicy
referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podieglych. Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji
nicjawnych.
3. W Urzedzie realizowany jest audyt wewngtrzny, kiéry planuje i prowadzi audytor
wewnelrzny.
4. Kontrole zewnetrzng przeprowadza specjalista do spraw kontroli oraz upowaznieni
przez Burmistrza pracownicy w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy. Skarbnik
Gminy wykonuje kontrole zewnetrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie realizacji zadan finansowo-budzetowych.

§ 45. Kontrola dokonywania jest pod wzgleden:

1) legalnodcl,

2) gospodarnosci,
3) celowosci,

4) terminowoscl,
5) skutecznosci,

6) merytorycznym,
7) rachunkowym,
8) formalnym.

§ 46. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 47. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposob umozliwiajgcy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu
fub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych
w § 45,



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

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i os$wiadczenia kontrolowanych.
§ 48. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot pokontrolny.

§ 49. 1. W przypadku stwierdzenia w czasie kontroli istotnych nieprawidtowosei i uchybien w
kontrolowanej jednostce winny by¢ wydawane wystgpienia pokontroine.
2. Wystapienia pokontrolne zawierajgce wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz do usprawnienia dziajainosci podpisuje
Burmistrz badZ upowazniony przez niego pracownik.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.
4. Ogolne zasady i tryb prowadzenia dziatalnosci kontrolnej okre$lajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 10
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 50. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szcezegolnych.

§ 51. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspodtzycia spolecznego.

§ 52. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe i terminowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow,

§ 53. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlowe dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do Urzedu.
3. Wszystkie wplywajace skargi i wnioski przekazywane sg do Burmistiza w celu

dekretacji, nastepnie rejestrowane sg w Referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane
do komérek organizacyjnych Urzedu zgodnie z wiasciwoécia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za prawidlowe i
terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.

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

6. Pelna dokumentacja zwiagzana z zalatwieniem sprawy przekazywana jest do Referatu
Organizacyjno-Prawnego.

7.

§ 54. Burmistrz i Zastgpea Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy wtorek w godzinach od 14:00 do 17:00.



Rozdzial 11
Postanowienia kodcowe

§ 53. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do opracowania szczegolowych
zakreséw czynnosci dla pracownikow.

§ 56. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.

§ 57. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okreéla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 58. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownictwu Urzedu, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pozostalym pracownikom Urzgdu.

§ 59. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/11 Burmistrza Koluszek z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach oraz zmiany: Zarzadzenie Nr
35/11 z dnia 31 marca 2011 r., Zarzadzenie Nr 74/11 z dnia 31 maja 201l r,, Zarzadzenie Nr 167/11
7 dnia 30 wrzesnia 2011 1., Zarzadzenie Nr 10/12 z dnia 19 stycznia 2012 r.

§ 60. Zarzadzeniec wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznilk Nr
do Zarzadzen

2
ja Nr..oL

Barmistrza Koluszek
z dnia 2 kwietnia 2012 1.

Wykaz stanowisk w referatach z podaniem ilosci etatéw

KOMORKI ORGANIZACYJNE ETATYZACJA
Komorki organizacyjne podporzadkowane Burmistrzowi
Petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych 1/4

Audytor wewnetrzny

Komorki organizacyjae podporzadkowane Zastepey Burmistrza

Referat Planowania Przestrzenncgo i Gospodarki Nieruchomosciami

Kierownik referatu

stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego

stanowisko ds. gospodarki gruntami

stanowisko ds. mieszkaniowych

stanowisko ds. opiat adiacenckich i ochrony $rodowiska

U IS [ NGy ey

Referat Edukacji | Informacji

Kierownik referatu

stanowisko ds. oswiaty

stanowisko ds. kultury, sportu i zdrowia

redaktor naczelny Twi

stanowisko ds. informacji

1
|
1
|
|

pomoc adminisiracyjna

2

Komérki organizacyjne i stanowiska pracy podporzadkowane Sekreta

rzowi Gminy

Urzgd Stanu Cywilnego | Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik USC — Kierownik referatu

Zastepca kierownika USC

H16

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej

Referat Organizacyino-Prawny

stanowisko ds. organizacyjnych

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

kancelaria ogoina

sekretariat

radca prawny

1i

stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa sieci

Biuro Projekiow

stanowisko ds. programéw unijnych oraz pozyskiwania funduszy

koordynator projekiu

uz

pracownik administracyjny

stanowisko ds. finansowo-ksiggowych

uz

Pozostale stanowiska pracy

stanowisko ds. kadrowych

stanowisko ds. obstugi archiwum




stanowisko ds. oc, OSP, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych 3/4
stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych I
stanowisko ds. bhp uz
pracownicy obslugi 4
Komorki organizacyjne podporzadkowane Skarbaikowi Gminy
Referat Finansowo-Budtetowy
Kierownik referatu -
stanowisko ds. analiz finansowo-ksiggowych i
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 3
stanowisko ds. ewidencji dochodéw 2
Referat Podatkowy
Kierownik referatu -
Stanowisko ds. ksiggowoscei podatkowej 3
Stanowisko ds. wymiaru podatkow 4
Stanowisko ds. kontroli podatkdw 2

Komérki organizacyjne podporzagdkowane Doradey ds. Inwestyeji i Rozwoju Gospedarczego

Wydziat Inwestycji i Rogwoju Gospodarczego

Referat Inwestycji

Koordynator referatu 1
stanowisko ds. inwestycji 3
stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy pomocowych 1
stanowisko ds. zamowied publicznych 2
inspektorzy nadzoru Y2 iuz
Riure Gospodarki Komunainej
stanowisko ds. rolnictwa 1
stanowisko ds. utrzymania czystosei i gospodarki odpadami |
stanowisko ds. zarzadu drogami i oéwietleniem ulicznym 2

Biuro Infyniera Gminy

Koordynator sluzb technicznych

1

obstuga monitoringu

roboty publiczne

pracownik gospodarczy

2

Biura Promocji { Obstugi Inwestora

stanowisko ds. promocji gminy
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