ZARZADZENIE NR 172013
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 2 stycznia 2013 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. ¢ samorzadzie gminnym {tj. Dz. U, 22001 r. Nr
142, poz. 1391, 2z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nv 62, poz. 338, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
7z 2003 r. Ny 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1855, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 175%;
Zz 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 14537; 2 2606 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 22007 r. Nr 48, poz,
327, Nr 138, poz. 974, N 173, poz. 1218; 22608 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz,
420, Ne 137, poz. 1241; z 2010 v, Nr 28, poz. 142 { 146, Nr 40, poz, 230, Nr 106, poz. 673; z 2011 r. Nr 21, poz
113, Nr 44, poz. 230, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, pox. 1281; 22012 r. poz
567) zarzgdzam, ¢o nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Miciskiemu w Koluszkach nadajg Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ponizszym.

Rozdzial 1.
Postanowieaia ogélue

§ 2. Regulamia Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koluszkach, zwany dalej , Regulaminem™ okresta:
i. zakres dziadania { zadania Urzedu,

2. organizacjq wewngtrzng Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4, zakresy zadan Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Doradey Burmistrza
ds. Inwestyeji 1 Rozwojn Gospodarczego,

3. zadania komoérek organizacyjnych,
4. zasady postepowania przy opracowywaniu aktdw prawnych,
7. zasady podpisywania pism,
8. kontrole zarzadezs,
9, prganizacie preyjmowania, rozpatrywania i zaklatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.
§ 3. lekrod w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mows o:
1} Gminie — rozumie sig przez to Gming Koluszki,
2y Radzie - rozumie sig przez to Radg Miejska w Kohszkach,
3) Burmistrzu ~ rozumie sig przez to Burmistrza Koluszek,
4y Doradey — rozumie sig przez to Doradeg Burmistrza ds. Inwestyceji § Rozwoiu Gospodarczege,

3) Kierownictwie Urzedu — rozumie sig przez to Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza, Sekretarza Gmuiny, Skarbnika
Gminy, Doradeg Burmistrza,

6} Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach,
Ty USC — rozumie sig przez to Urzad Stanu Cywilnego w Koluszkach,
&) WIRG - rozumig sig przez to Wydzial Inwestycii § Rozwojn Gospodarczege,
9y TwK — rozumie sic przez to typodnik , Tydzieft w Koluszkach”,
Rozdzial 2.
Zakres dzialanis i zadamia Urzedu
§ 4. 1. Urzad jest jednostky organizacying Gminy.
2. Siedziba Urzedu oraz USC znajduje sie w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65.
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§ 8. 1. Urzad jest czynny w poniedziatek, $rodg i czwartek w godz. od 8:00 do 16:08, we wiorek od godz. 8:00
do 17:08, w piatek od godz. 8:00 do 15:00.

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

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

2.Do  zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow naleiytego  wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, to jest:

1) zadan wiasnych,
2y zadaf zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumief z jednostkami samorzadu terytorialnego. organami
adminisiracji rzadowei.

§ 7. Do zadan Urzedu nalefy zapewnienie pontocy organom gminy w wykonywaniu ich zadaf i kompetencji,
w szezegolnodel:

1. przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwaf, wydawania decyzji, postanowici
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

2. wykonywanie na podstawie udziefonych upowaznief czynno$ei faktycznych wehodzacych w zakres zadan
gminy,

3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg | wnioskéw,

4, przygotowywanie materialdw celem opracowania i uchwalenia budzetu gminy i jego wykonywania,

5. realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal i decyzji organéw
gy,

6. zapewnienie warunkéw organizacyjnyeh do odbywania sesii Rady, posiedzefl jej komisii oraz pedmictow
funkecjonujacych w strukturze gminy.

7. prowadzenie zbioru przepiséw gminaych, dostgpuego do powszechnego wgladu w siedzibic Urzgdu i na
stronach Biuletynu Informacii Publicznej,

8. wykonywanie prac kancelaryinyeh zgodnic z obowigzuigeymi w tym zakresie przepisami prawa,

9. realizacia obowiazkéw i uprawnicq shuzacych Urzedowi jako pracodawey zgodnie z obow lgzujacymi w fym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacia wewnetrzna Urzedn

§ 8, Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kieruje jego pracami przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza
Gmniny, Skarbnika Gminy oraz Doradcy ds. Inwestycji i Rozwoju Gespedarczego.

§ 9. 1. W skiad Urzedu wehodzg nizej wymienione komérki organizacyjne:
1} Referat Organizacyjno-Prawny
23 Urzad Stany Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich
3) Referat Zagospodarowania Przestizennego i Gospodarki Nieruchomoseiami
4y Referat Edukacii ¢ Informacyi
%) Referat Finansowo-BudZzetowy
6) Referat Podatkowy
7% Biuro Kontroli
8) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, w skiad kidrego wehodzg:

a) Referat Inwestycii
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b} Biuro Gospodarki Komunalnej
¢} Biuro Enzyniera (iminy
4) Biwro Promocji t Obstugl Inwestora
19) porostale komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych
b) kancelaria dokument6w niejawnych
¢} audytor wewngtrzny
d) radea prawny
e) stanowisko ds. oc, osp, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
f} stanowisko ds. bhp
g) pracownicy obsiugi
h} pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
iy Punkt Konsultacyjny Pomocy Redzinie
i) Qérodek Psychoedukacii i Psychoterapii.
2. Strukturg organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik ar 1 do zarzgdzenia.
3. Wykaz stanowisk w referatach z podaniem ilosci etatdw stanowi zaigczaik nr 2 do zarzadzenia,
§ 10. W Urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
- kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Giospodarki Nieruchomodciami,
- kierownik Referaty Edukacji i Informaciji,
- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelnigey jednoczesnie funkeje kierownika Referatu Spraw Obywatetskich,
- kierownik Referatu Pinansowo-Budzetowego {Zastepea Skarbaika),
- andytor wewngirzny.
§ 11. 1. W razie nicobecnodci kierownictwa Urzedu lub braku mozliwosei wykonywania przez nich zadan
zastepujg ich:
1} Burinistrza zastepuje Zastgpea Burmistrza,
2) zastepstwo Sekretarza wyzhacza Burmistrz,

3) Skarbnika zastgpuje Zastgpea Skarbnika {kicrownik Referatu Finansowo-Budzctowege) oraz w sprawach

podatkowych wskazany inspektor ds. ksiggowosei podatkowej,
4) zastepstwo Doradey wyznacza Burmistrz.
2. Zastepea Kierownika USC wykonuje wszystkie czynnosel z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

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

4. Kierownika Referatu Edukacji i Informacji oraz Kierownika Referaty Zagospodarowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomodciami zastgpuje wyznaczony przez Zastgpee Burmistrza pracownik referatu.

5. Zastepstwo Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego ustala Skarbnik Gminy.
6. Zastgpstwo koordynatora Referatu Inwestycji i koordynatora shuzb techniczaych w BIG ustala Doradea.
7. Zastgpstwa w referatach wyznaczaja bezposredni przefozeni pracownika.

Rozdzial 4.
Zasady funkejenowania Urzedu

§ 12. Urzad dziala wediug nastgpujacych zasad:
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I. praworzgduodcd,

2. sluzebnodci wobec spolecznosci lokalnej,

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

5. kontroli zarzadeze],

6. podzialu zadah pomiedzy kierewnictwo Urzedu i poszezegdine komdrki organizacyjne oraz WZzajemnego
wspdldziatania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadafi Urzedu dzialajy na podstawie 1w
granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie $rodkami pienigznymi odbywa si¢ w sposob celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow do danych nakiadéw z uwzglednieniem zapiséw ustawy o finansach publicznych,

§ 14. 1. Gospodarowanic $rodkami rzeczowymi odbywa sig wsposob racjonalny, celowy i oszezedny
z uwzglednieniem zasady szczegdine] starannoéel w zarzadzaniv mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ustugi oraz roboty budewlane wykonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz przepisami wewnetrzny mi stanowionymi przez Burmistrza
w drodze zarzadzeh.

§ 15. 1, lJednooscbowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzic jednolitego polecenia  1shuzbowego
podporzadkowania  oraz  podziali  czyanodci na  poszczegélnych pracownikéw iich indywidualne
odpowiedzialnosci za wykeonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy referatéw kierujy i zarzadzaja podlegiymi sobie komarkami organizacyinymi Urzedu w sposéb
okrelajacy optymalna realizacjg zadan i ponosza za to odpowiedzialnes¢ przed Burmistrzem,

3. Kierownicy sg bezposrednimi przefozonymi podleglych im pracownikow sprawujg nadzor nad nimi.
4. Zasady podpisywania pism przez Buwrmistiza  iupowaznionych pracowntkow  okrefla  Rozdzial
8§ Regulaminu,

§16. 1. W Urzedzie dziale audyt itkontrola zarzadeza, ktbrej celem jest zapewnienie prawidlowesci
wykonywania zadath Urzedu przez poszezegélne referaty i wykonywania obowigzkdw przez pracownikow Urzgdu.

2. Zasady audytu | kontroli zarzadezej w Urzedzie okresla Rozdzial 9.

§ 17. 1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajsce z przepisdéw prawa | Regulaminu w zakresie
ich wladciwoscei rzeczowet.

2. Komérki organizacyjne zobowiazane sg do wspolpracy w zakresie wymiany informacii i wzajemnych
konsultacji, Referat OQrganizacyjno-Praway jest odpowiedzialny za prawidlows wymiang informacji pomigdzy
komorkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. Komérki erganizacyjne Urzedu wykonuja réwniez zadania, ktére nie wynikaja wprost z ninigjszego
Regulaminu, jednak tematycznie sg one zwiazane z przedmiotem dziatalnosei lub wynikajy ze zmiany przepiséw
praws oraz innych okolicznodei nie przewidzianych w niniejszym Regulaminie.

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sq do bezwezglednego stosowania  procedur administracyjnych
zapewnizjacych pelng ochrong danych osobowych oraz innych prawaie chron ionych tajemnic,

5. Dopuszezenie pracownika do pracy w trakcie przyjgcia, przy zmianic stanowiska oraz w trakcie rozwigzania
stosunkun pracy odbywa si¢ po wypelnienit wymagan stawianych odrgbnymi przepisami oraz uzyskaniu
odpowiednich upowaznien. Odpowiedzislnym za dopuszezenie pracownika do pracy oraz jego rozliczenie
w przypadku rozwigzania stosunku pracy jest stanowiske ds. kadrowych.

6. Przy przyjeciu oraz rozliczeniu pracownika stanowisko ds. kadrowych stosuje kartg obiegowg, kidrej wzor
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdzial 5,
Zakresy zadan Burmistrza, Zastgpey Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbrika Gminy, Doradey

§ 18. Do zakresu zadar Burmisirza nalezy w szezegdlnoSet:
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1. reprezentowanie Urzedu na zewnatiz,
2. prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3. podejmowanic czynnosel w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnief zwierzehnika shizbowego wobee wszystkich pracownikow LUrzgdu,
5, zapewnicnie przestrzegania prawa przez wszystkic komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikdw,
4. koordynowanie dziakelnosei komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspdipracy,

7. rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegblnymi koméorkami organizacyjnymi w szezegblinosel dotyczacymi
podziaty zadad,

§. czuwanie nad tokiom i ferminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

4. przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkedawcy,

10. upowaznianic swojego Zastgpey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczaej.,

|'1. przyimowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych zobowigzanych do ich
skiadania,

12. ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw Urzedu czynnobcet kancelaryjnych,

13, zatrudnianie | zwalnianie Kerownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

14. wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaly
Rady.

§19.1. Zastgpea Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecno$é Burmistrza iub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznoéet pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastepea Burmisirza wykonuje w szezegdinosct zadania:
1y wspdldziata z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzqdem,

2} koordynnje dzialania w zakresie realizacji uchwal Rady Mieiskiej oraz zarzadzed iwytycznych organow
administracji rzgdowej dotyezgeych spraw planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomobciami, spraw
mieszkaniowych, oplat adiacenckich i ochrony $rodowiska, odwiaty, sport, kultury i zdrowia,

3) sprawuje biezacy nadzér, wtym prowadzi dziatania kontrolng na stancwiskach pracy podperzadkowanych
w strukturze organizacyinef Urzgdu Zastgpey Burmistrze,

4) koordynuje dzialania w zakresic nadzom nad Miejsko-Gminnym Oérodkiem Pomocy Spoleczne], Odrodkiem
Sporte i Rekreacji, jednostkami o$wiatowymi, gminnymi instytuciami kulwry i gospodarky mieszkaniows
gminy,

5) w przypadku nieobecnosci Burmistrza fub niemoznasel wykonyy santa przez niego zadad zastepuie Burmistrza,

&) wykonuje inne zadania na polecenie fub z upowainienia Burmistrza.

§ 28. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, wiasciwe jego
dzialanie, a takZe organizacja pracy, a w szezegoinosci:

1. opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

35

. opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
. koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

. nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

o B W

. kierowanie pracy Referatn Organizacyjno-Prawnego,
6. sprawowanie biezacego nadzoru, wtym prowadzenie dzialan kentrolnych na slanowiskach pracy
podperzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

7. przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczgeych usprawnienia pracy Urzedu,
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8. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem frodkow wwalych,

9. koordynacia i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisami i konsultacjami spotecznyimi,
16. koordynacja dzistaf zwigzanych z realizacia procedury zarzgdzania ryzykiem,

[ 1. koordynacja kontroli zarzadcezej na 1§ If poziomie kontroli zarzadezej,

12, wykonywanie innych zadaf na polecenie hub z upowaznienia Burmistrza,

§ 21, Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosei,

2. kierowanie pracyg Referatu Finansowo-Budietowego,

3. nadzorowanie 1 kontrola realizacii budZetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigzoych
i udzietanie upowaznien innym ssobom do dokonywania kontrasygnaty,

5. wspoklzialanie w opracowywaniu budzetu,
6. wspokdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budZetowej,

7. wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza,

§ 22. Doradea nadzoruje pracg komérek organizacyjnych podporzadkowanych w schemacie organizacyjnym
i odpowiada za wyniki ich pracy. W szezegOinosel w kompetencjach stanowiska lezy:

1.nadzér nad opracowywaniem propozycH do zalozed iprojekiéw plandw  budzetr oraz plandw
inwestycyinych,

2. nadzér realizacii inwestycji, robot modernizacyjnych oraz remontaw,

3. koordynewanie procesdw odbioréw kofcowych realizowanych zadan inwestycyjnyeh, modemizacyjnych
i remontowych,

4. opracowywanie projektow przepisdw wewnglrznych z zakresu nadzorowanyceh zadaf,

5. nadzor nad realizacis gminnego programu ochrony srodowiska oraz planu gospodarki odpadamsi,

6. nadzér nad realizacja programu usuwania wyrobow zawieeajacych azbest w Gminie Koluszki na lats 2008-
2032,

7. koordynowanie i nadzér zagadnieh zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach prac spolecznie
uzytecznych i robdt publicznych, wspolpraca w tym zakresie 7 jednostkami organizacyinymi gminy,

8. nadzor nad biezacg obstugy inwestordw i promocjg gminy,

9. kevrdynowanie pracy i opracowywanie programéw gospodarczych,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie fub z upowaznienia Bu rmisirza.

Rozdzial 6.
Zadania kemérek organizacyjnyceh

§ 23. Do wspolnych zadai wszystkich pracownikow Urzedu nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmoewanie czynnoscei organizatorskich na potrzeby organow gminy, & w szezegdinosci:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow  decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadah wynikajgeych z przepisdéw o postepowaniu  egzekucyjnym
w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady. Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadaz,

3. wspoldzistanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiaidw niezbednych do przygotowanta
projektu budzetu gminy,
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4. przygotowywanie sprawozdan, ccen, analiz i bieggeych informacii o realizacfi zadah dla organdw gminy
oraz innych instytaci,

5. wspoldziaianie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia 1doskonalenia zawedowego pracownikow
danego referatu,

6. wiasciwa obsluga interesantéw, udzielanie niezbgdnyeh wyjadnien § informacji,

7. przechowywanie akt zgodnie z instrukcin kancelarying oraz obowigznjacymi przepisami prawa,
8. stosowanie ocbowigzajgeego jednotitego rzeczowego wykazu akt,

9. stosowanie zasad dotyczaeych wewngtiznego obiegu akt,

1. przygotowywanie projektdw uchwat | materialow na sesje Rady,

L] przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

12, przekazywanie informacii do Binletynu Informacii Publicznej i na strong internetows Urzedun,
13. przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

t4. usprawniznie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

15, dokonywanic wydatkdw oraz pozyskiwanie dochodéw zgodnie z przepisami prawa oraz obowijzujscymi
w Urzedzie procedurami,

16, przestrzeganie przepisdw dotyczaeych ochreny danych osobowyeh,

17. przestrzeganie  przepiséw dotyezgeyel  informacji nicjawnych oraz innych tajemnic wynikajacych
7 przepiséw prawa,

18. wspdldzialanie w zespole; dostrzeganie celow wspdinych istawiante ich ponad celami indywidualnymi;
gotowodc pomagania wspolpracownikem,

19, profesjonaina obsluga klientdw Urzgdu craz instytucji wspdipracupacyceh z Urzgdem,
20, umicigtno$é przystosowywania si¢ do nowyeh, zmieniajacych sig warunkow pracy,

21. organizowanie swojej pracy w taki sposob, aby zostaly zrealizowane wszystkie cele izadania
W WYZRAcZonym na to czasie i przy dostgpnyeh zasobach,

22. znajomodd, poprawna inlerpretacia oraz sprawne postugiwanie sig przepisami prawa,

23. znajomedé oraz poprawne postugiwanie sig zasadami etyki zawodowej obewigzujacymi pracownika
samorzadowege zawartymi w Kodeksie etyki,

24, wyvkonywanie zadan przekazanych do realizacj przez Burmistrza,

§ 24. Kierownicy referatéw jako przefozeni stuzbowi odpowiadajy za wlasciwg organizacie pracy w referacie
oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan powierzonych do realizacji. a w szczegdinoset za;

{. zapewnienie optymainego dzialania i organizacii pracy,

2. wiadciwe rozivzenie zadah dla poszezegdinyeh pracownikéw  oraz  zapewnienle zastepstwa  w razie
nieobecnodei pracownika,

3. zobowiazani sg do znajomosel i przestzegania przepisdw prawa w zakresie powierzonych zadah,
podejmowania inicjstywy co do wydawania niezbgdnych decyzji, postanowien, zarzadzed i uchwal wynikajacych
ze stosunkdéw prawnych i faktycznych w sprawach objgtych zakresem czynnosci danego referatu,

4. kontreluja dyseypling pracy pracownikdw referatu vraz przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i pafistwowej,

5. podejmuja  czynno$ei zwigzane 2 nakladaniem kar wynikajacych  z przepisow o odpowiedzialnosci
porzadkowej i dyscyplinarnef, wydawanic opinii o pracownikach,

6. prowadzy sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow wypoczynkowych, zezwolen na dedatkowe zatrudnienie
w Urzedzie,

7. opracowujg zakresy czynnosei na stanowiskach pracy w referatach,

8. wstepnie aprobuja projekty dokumentéw i pism opracowywanych przez pracownikow referatu,
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§. sprawujy nadzér w zakresic spraw referatu nad realizacja wydatkdw oraz pozyskiwaniem dochoddw, w tym
zawieranymi umowami i zleceniami,

10. pelnia role doradezo-keonsultacyjng dia Burmistrze w sytuacizch wymagajgeyeh rozwiazywania problemow
dotyczgeych dzialan strategicznych Urzedu,

11, monitorujg i reaguja w sytuacji obniZenia efcktywnosdci czy zaangazowania pracownikdw,
12. tworza profesjonalny wizerunek jednosthki samorzadowe],

[3. godnie reprezentuiz interesy Urzedu w kontaktach z przedstawicielami wiadz 1instytucji oraz
mieszkafncami pminy,

14, wykonujg inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecef lub upowainien
Burmistrza.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania poszezegolnych komérek organizacyjnych Urzgdu Migjskiego
nalezy:

|.Pe zadah vealizewanych przez Referat Organizacyjno-Prawny nalezy zapewnienie obslugi
erganizecyino-prawne] Urzedowd, Radzie i jej komisjom, a w szezegdinodek:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Burmistrza i Zastgpey Burmistrza,
2y prowadzenie rejestru skarg. wnioskow, tistow wplywajgeych do Urzedu,

3Y prowadzenie rejestru umdw i porozumied zaw ieranych przez gmine,

4y prowadzenie refestra wyjazddw shizbowyeh pracownikow,

5) przyimowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zastgpeq Iub Sekretarzem, badz kicrowanie ich do whadeiwych komdrek organizacyjnych,

6) prowadzenie zbioru uchwal Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych,
7y prowadzenie zhioru zarzgdzen Burmistrza,

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

9% wspdtudzial w przygotowywaniu zmian do Regulaminu,
16) ehshiga administracyino-techniczna przygotowania i przebiegu nard kierownictwa Urzedu,

11) wspdludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzadowych, parlamentamych, prezydenckich,
referenddw i konsultacii spoteczayceh,

12) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnodet Bummisirza migdzy sesjami,
13} przygotowywanis peinomocnictw procescwych,
143 prowadzenie kancelarii ogdlnej,
18) techniczna obshuga przyjed interesantow przez Burmisirza 1 Zastgpeg,
16) ebstuga administracyjno-techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,
17) wspotdzialanie z zarzgdami osiedii. radami soleckimi w zakresie ich statutowej dzialalnosci,
18) ebstuga kancelaryjno-techniczna Rady § jef organow,
[9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjy funduszu soteckiego,
20 w zakresie nadzom wlascicielskiego:
a) utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzadami i radami nadzorezymi spolek,
b} kompletowanie oraz biezace vzupelnianie dokumentdw dotyczacych spolek,

¢) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem przez Burmistrza uprawnien wspolnika lub
akcjonariusza w spotkach,
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d) przyvgotowywanie dokumentdw i uczesinictwe w realizacji procesow zbycia uwdzialéw 1 udosigpniania
ndzialdow w spéikach powstalych w trybie ustaw prywatyzacyjnych,

21) w zakresie informatyki i bezpicczenstwa siect nalezy:
a) opracowywanie | wdrazanic zabezpieczen systemu informatyeznego w Urzedzie,
b} kontrola ochrony informacji nicjawnych w zakresie baz danyeh i sieci teleinformatyczaych,
¢) konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatyezoej,
d} administracja siecig komputerowy, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji Publicznej,
) szkolenie pracownikow w zakresie obslugi programéw komputerowych.
f) realizacja | nadzdr w zakresie ochrony danych esobowych,

22y prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownitkdw
Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenic ewtdencii vdziclonych upowainien,
24y ewideneja czasu pracy pracownikow,
25) kompletowanic wnioskédw emerytalno-rentowyeh,
26) nadzor | organizacia pracy skazanych,
27y organizacja i koordynacja praktyk zawodowych ucznidw, stazystow oraz studentdw,
28) prowadzenie archiwuwin zakiadowego,
29} nadzor nad prawidlowodcia wykonywania czymodei kaneelarvinych przez pracownikdw Urzedu,
30) nadz6r nad utrzymaniem porzgdku I czystodct w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,
31) nadzdr nad prowadzeniem adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacit budynku,
32} zaopatrzenie Urzgdu w niezbadny sprzet § wyposaZenie,
33) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,
34) zamawianie prasy, ksigzek i publikatoréw,
33y wyrabianie i prowadzenie ewidencii pleczeci urzedowych.
2. Be zadad Urzedu Stanu Cywilnego naleZa sprawy dotyczace:

1} refestracjt urodzin, malZedstw oraz zgondw iinnvch zdarzen majacveh wplyw na stan cywilny oséb,
sporzadzanie akiow stanu cywilnego | prowadzenie ksigg stanuo cywilnego,

2y sporzadzania i wydawania cdpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadezen,
3y przechowywania i kenserwacj ksiag stanu cywilnege oraz akt zbiorowych,

4y przyjmowania eiwiadczen o wstapieniu w zwiazek mabienski oraz innych cofwiadezed zgodnie z przepisami
Keodeksu rodzinnego i opickunczego,

3) stwierdzania legitymacii procesowe] do wystgpienia do sadu w sprawach moiZnodci lub niemoinesci zawarcia
matZenstwa,

63 wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnoéci,
Ty wpisywania do polskich ksiap stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granics,
8) uniewazniania, prostowania, ustalania tredel, odtwarzania | uzupelniania akt stanu cywilnego,
9) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o zmianic imion i nazwisk,
I3} wykonywania zadan wynikajaeyeh z Konkordatu.

3. Do zadas Referatu Spraw Obywatelskich naleZs w szezegdinosel sprawy:

1) realizacji zadan wynikajgeych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnodet § dowoedach osobistych,
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2} prowadzenie § aktualizacja stalego refestin wyboredw,

3) sporzadzanie dla potrzeb szkél podstawowych igimnazjéw wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemuy,

4) przyjmowanic i elektroniczne przetwarzanie wnioskdw do Centralnej Ewidencii i Informacfi o Dzialalnodci
Gospodarczei,

53 wydawanie, cofanie lub wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojdéw alkoholowych,
4. Do zadad Referatu Edukacji i Informacji nalesq sprawy dotyezace:

1} zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2} ksztaltowania sieci przedszkoli, szké? podstawowych { gimnazjow,

b Iaager] e H -~ oy o - . " . H - L4 3 H s

3) zatwierdzania arkuszy erganizacyinych przedszkoli, szké! podstawowych i gimnazjow,

4) konwroli spelniania obowiazku nauki przez mlodziez w wicku 16-18 lat i wspéldziatanie z dyrektorami
w zakresie realizacii cbowigzku szkolnego,

5) zapewniania dzieciom obowigzku rocznego przygotowania przedszkolaego,
6) zapewniania bezplatnego transportu dzicciom do i ze szkoly,
7} organizacji wypoczynku dla dzieci i mlodziezy,

8) podejmowania czynnosci w zakresie powierzania stanowisk woswiacie gminnej i edwolywania z tych
stanowisk,

0} wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi dzislajacymi w aéwiacie,

10} oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli oraz awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyeiela
misnowanego,

11} prowadzenie czynoosci zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialng] o charakierze socjalnym dla
uczniéw zamieszkalych na terenie gminy,

12} koordynowanie zadaih wynikajgeych z ustawy o systemie informacii oswiatowel,

13} prowadzenie  dzialai w zakresie dofinansowania  kosztdw  ksztalcenia pracodawcy  zatrudniajgcego
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu fub przyuczenia do wykonywania okreslone] pracy,

14} prowadzenie spraw z zakresu opicki nad dzieémi do at 3,

15) opracowywanie projektow irealizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkohulowych | Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

16} wspdidziatanie z pelnomocaikiem ds. profilaktyki i przeciwdziaiania uzaleznieniom w zakresie real izowanych
przez niego zadai wraz z obsiuga administracyjng,

17} nadzor nad realizacja zadan statutowyeh w gminnych instytucjach kultury, Osrodku Sportu i Rekreacii oraz
Migjsko-Gminnym Osrodicu Pomocy Spolecznei,

18} prowadzenie gminnej ewidencii zabytkow,

19) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem iwdroZeniem programu opieki nad zabytkami oraz
sprawozdan z jegoe realizaciji,

20} sprawowanie opieki nad zabytkami bedgeymi wlasnescig gminy,

21) organizowanie i sprawowanie opicki nad grobami i cmentarzami wojennyimi,

22) opracowywanie programdw wspalpracy z organizacjami pozarzadowymi i sprawozdaf z ich realizacii,
23) organizowanie kankursow ofert dia organizacji pozarzadowych na realizacje zadan wlasnych gminy,

24) prowadzenie czynnoéci zwigzanych z zawieraniem umdw na realizacjg zadan ziecanych w drodze konkursu
ofert i rozliczeniem przekazanych dotacji, kontrola przyznanych dotacji w zakresie zadad referatu,

25) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi w opracowaniu kalendarza
imprez,
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26y wspdipraca ze szkolami i przedsziiolami w zakresie dziatalnodel kubturalnej { sportowo-rekreacyinej,
27) organizowanie przedsiewzieé z zaksesu ochrony zdrowia,
28) koordynowanie, wydawanie | dystrybucia tygodnika "Tydzied w Koluszkach™,
5. Do zadan Referstu Finansowo-Budictowegs nalezy w szezegdlnosen:
1y Do zadad kierownika Referatu {Zastgpey Skarboika) nalezy:
a) pedejmowanie czynnosci pod nieobecnosd Skarbaika wymienionych w § 21 niniejszego Regulaminu,

b) przygotowywanie muaterialow niczbednych do wchwalenia budietu gminy, lego realizacii oraz podjgcia
uchwal w sprawie absolutorium diz Burmistrza,

¢} udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,
d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzgdu,
¢) preygotowywanie materiatdw niezbednycl do wykonywania obowiazkédw z zakresu sprawozdawcezofci,
£} sprawowanie kontrol { nadzoru nad gospodarkg finansows gminnych jednostek organizacyinych,
£ przygotowywanie sprawozdan finansowyceh,
h) vruehamiante srodkdw finansowyceh dia poszezegolnych dysponentéw budZetu gminy,
2y w zakresie ksiggowoscl budictowej 1 analiz finansowo-ksiggowych:

a) przygotowywanie materialdw niezbednych do vchwalenia budzetn gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
abselutorium dla Burmistrza,

b} udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzets gminy,

¢) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowe,

d} uruchamianie $rodkow finansowych dla poszezegdinych dysponentéw budzetu gminy,

e) przygotowywanie materialdéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawcezodcl,
fy sprawowanie kontioli | nadzoru nad gospodarka finansowy gminnych jednostek organizacyjnych,

o} prowadzenie ewidencit mieniz komunalnego,

I prowadzenie ksiag rachunkowych dla budietu organuy, jedpostek, wydatkdw, funduszy pomocowych,
wydatkow niewvgasajacych,

i) roziiczanie inwentarvzacii,

i1 dokonywanie wyceny aktywdéw [ pasywdw craz ustalanie wyniku finansowego,

k) przygotowywanic sprawozdan finansowych,

1} dekonywanie umorzen Srodkdw trwalych oraz wartoScl niematerialnych i prawnych,

m} prowadzenie rozliczen z tytubu podatka VAT,

) sporzadzanie analiz finansowo-ksiegowych,

o) prowadzenie ewidencii wydatkow,

p) wspdlpraca ze stanowiskami merytoryeznymi w zakresie realizacji wydatkéw,

q) przygotowywanie zmian do budzetu,

) wspdlpraca przy przygotowywaniu zimian do budzZzetu | ukladu wykonawezego budZzetu w eiggu roku,
3) w zakresie ewidencji dochodéw:

aj przygotowywanie materialow niezbedoych do uchwalenia budizetu gminy oraz podjgcia uchwaly w sprawic
absolutorium dia Burmistrza,

b} udzielanie pomocy Burmistrzowl przy wykonywaniu budzetu gminy,

¢) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzgdu,
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d} przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawazdawcezoded,
¢) sprawowanie kentroli i nadzoru nad gospodarkg finansows gminnych jednostek organizacyjnych,

fy prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu organu, dochodéw jednestek, dowoddw osobistych, funduszy
pomocowych,

g dekonywanic wyceny aktywdw | pasywow oz ustalanie wyniku finansowego,

h) przygotowywanic sprawozdan finansowych,

iy $wiadezenie ustug dla lndnodei w zakresie funkejonowania kasy Urzedu,

i) prowadzenie ewidencji dochoddw,

k) wspolpraca ze stanowiskami merytoryeznymi w zakresie pozyskiwania dochodéw, uzgadniania wplat,
13 prowadzenie ksiggl drukéw $eistego zarachowanis,

m) prowadzenie rejestru oplaty skarbowe).

6. Do zadan Referatu Fodatkewego nalezy w szezegodnesel:

1} przygotowywanie materiztéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgeia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

2} przygotowywanie danyel do projektéw uchwat dotyczgeych podatkéw i oplat,

3) przygotowywanie projektéw aktdw administracyjnych dotyczacych podatkéw ioplaf, ustanawianie hipetek
przyvmusowyceh,

4) podejmowanie  czynnodei  zmierzajacych do  egzekucji  administracyjnej $wiadezed pieniginych  oraz
postepowania zabezpieczajscego,

5y prowadzenie ewidencji | reatizachi tytuldw wykonawezyeh,

a) praygotowywanie sprawozdafl dotyezacveh podatkow 1 oplat,

7} prowadzenie ewidenc i upomnien i nadzér nad ich realizacia,

8y dokonywanie wymiaru i poboru pedatku od dredkdw transportowyeh,

9y wspdlpraca z wizéciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osebowyeh podatnikow,

10) podejmowanie czynnodei zmierzajgeych do akwalizacii stanu prawnego wlasnodel nieruchomosel oraz
zakladanio ksige wieczystych,

11} prawadzenie rozliczen z tytulu inkasa i prowizji za inkasa,

12} prevgotowywanie sprawozdan o udziclonej pomoey publicznej oraz informacii o udzielonych ulgach
i umorzeniach podatkowych,

13} gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym i rzeczy wistym
deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

t4) podejmowanie czynnosci polegajacych nz umorzeniu, odroczeniu lub rozloZeniu na raty platnosei z zakresu
podatkdw 1oplat lokainych oraz naleznodci pienigznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa,

15) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakreste podatkow lokalnyeh,

16) gromadzenic i przechowywanie oraz badanie ped wzglgdem zgodnosei ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracii podatkowych skladanyeh organowi podatkowemu,

17) dokonywanie wymiaru podatkéw w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego,
18) wydawanie zadwiadcezen o niezaleganin w podatkach,
19) wspblpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,

20} przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatkdw, oplat lokalnych i naleznodci pienigznych, do
ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy Grdynacja podatkowa,
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21} przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci w zakresie podatkow | oplat lokalnych,

22) podejmowanie czynnosci zmierzajaeych do uregulowania stanu prawnego nieruchomedci, ktére jest niezbedne
do dalszego prowadzenia postepowania,

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

24) badanic pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym { rzeczywistym informacji i deklaracji podatkow yel
skladanych organowi podatkowemu,

25) wspélpraca w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych dla Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
kaueji i wadiow,
26) wspotpraca w zakresie prowadzenia ewideneji mienia komunalnego.

7. Prace Referatu Inwestycji koordynuje koordynator referatu. Do zadad referatu naleza sprawy dotyczace
realizacji inwestycji, nadzoru inwestorskiego ibiezqee wirzymanie komunalnej infrastruktury technioznei,
zamowiefi publicznych oraz pozyskiwania funduszy pomocowych, a w szezegdlnodcek:

1} opracowywanie rocznych oraz wicloletich planéw w zakresie budowy infrastruktury technicznej { spoleczne,

2) wspéipraca z projektantami w zakresic opracowywania dokumentacji technicznych dia potrzeb realizacji zadas
imwestycyjnych, modernizacji i remontdw,

3) weryfikacja prawidlowaosei | kompletnodei opracowanych przez projekiantéw dokumentacii technicznyeh,

4} kontrola i nadzdr nad realizacja inwestycji. realizacis robdt modemizacyjnych oraz rementowych celem
zapewnienia prawidiowego przebiegu ich realizacii,

53) przeprowadzanic przegladéw gwarancyjnych iodbioru ostatecznego realizowanych zadai inwestycyjno-
modemizacynych,

6) rozliczenie rzeczowo-finansowe zrealizowanych zadaf inwestycyjnych wraz z przygotowaniem niezbednes
dokumentacii celem przyjecia srodka trwalego do ewidenci $rodkéw trwatyceh,

73 realizacia programu usuwania wyrobdw zawierajqeych azbest na lata 2008-2032,
8) pozyskiwanie funduszy na realizacje inwestycii ze §rodkéw pozabudzetowyeh,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych.
§. De zadan Biura Gespodarki Komunalnej naleds sprawy:
1} w zakresie zarzadu drogami:
a) opiniowanie przebicgu drég gminnych,
b) uzgadaianie lokalizacji w pasic drogowym urzadizen niczwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
¢} wydawanie zezwoleh ng zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z lego tytulu oplat | kar pienicznych,
d) orzekanie o przywréeeniu pasa drogowego do stang poprzedaiego,
e) wydawanie zezwolef | opinii w spraw ie umieszezenia reklam i tablic informacyjnych w pasach drogowych,
f) prowadzenie catoksztalu zagadnien w zakresie oznakowania pionowego i poziomego drég gminnych,
g) prowadzenie ewidencji drég, obicktdw mostowych, przepustdw,
h} sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich wiadciwym erganom,
i} przeprowadzanie okresowych przeglqdow i kontroli stanu technicznego drog i obiektéw indyaierskich,
J} dokonywanie okresowych pomiaréw natgzenia ruchu drogewego,
k} prowadzenie calokszialty zagadnien w zakresie letniego | zimowego utrzymania drog,
Iy nadzdr nad utrzymaniem zieleni przydrozne}, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i krzewdw,
m} koordynowanie robét w pasach drogowyeh drég gminaych,

o) prowadzenie spraw zwiazanych z oswictleniem ulic, placéw. parku i innyeh terendw stanewiacveh wlasnosé
gminy,
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o) wspoidzialanie w zakresie dotyezqeym utrzymania drég powiatowyeh | wojewddzkich preeblegajscych
przez teren gminy z zarzgdeami tych drég,

2y w zakresie roinictwa 1 echrony przyrody:

ayzadania wynikajace zart. 47 ustawy Prawo lowieckie, wspotdzialanic z kolami fowieckimi w zakresic
udzialu w postepowaniach dotyczacych szkdd wyrzadzonych w uprawach przez zwierzgta bowne,

b) koordynowanie dzialan w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzgeyceh.
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z opicka nad bezdomnymi zwierzetami,

d) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastdw, szkodnikdw ichorob wszystkich roslin uprawnych,
ogrodniczych i sadowniczych,

e) wspolpraca z [zbami Rolniczymi w zakresie wapnowania pol,
) wspdtdzialanie z organizacjami wiejskimi i sofectwami,
¢) wydawanie zaswiadczef o stazu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
hy spisywanie zeznad $wiadkow w sprawie udokumentowsnia okresdw pracy w gospodarstwie roinym,
i) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem dia rolnikéw akeyzy na paliwo,
i} zezwolenia na usuwanie drzew I krzewdw,
ky nadzér nad letmim i zimowym wtrzymaniem terendéw zieleni migjskiej,
1) w zakresie uirzymania czystosei i porzadko publiczaego:

a) prowadzenie caloksztaltu zagadnied zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenie gminy, stala
wsphlpraca oraz nadzdr nad realizacja zadah ztego zakresu realizowanych przez Zaklad Uslug
Komunaloych,

b) udzielanie zezwoleh na prowadzenie dzialalnoSei polegajgcel na zbieraniu i oprozZnianiu zbiorntkow
bezodplywowych, transportu  nieczystosel ciektych, ochrony przed bezdomnymi  zwierzelami  oraz
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat.

¢) organizowanie odbioru odpadéw kemunalnych, oprézniania zbiomikéw bezodplywowyel w przypadku
wiadciciel nierachomodei, ktorzy nie zawarli uméw na odbieranic odpaddw stalych { plynnych,

d) prowadzenic catoksztattu zagadnien wynikajacych z ustawy o odpadach,
¢} opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami nicbezpiecznymi,
4y w zakresie gospodarki wodnej:

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

b} ustalanie w drodze pisemnej ugody zmiany stanu wedy na gruncie i zatwierdzenie tej ugody nn wniosek
wiagcicieli w drodze decyzji administracyjne;,

¢) nadzér nad utrzymaniem, konserwacja i eksploatacjg urzadzen wodnyeh,

d) podejmowanie i inicjowanie przedsiewzigé z zalresu regulacii i odbudowy koryt, clekdw naturalnych
stuzgeyeh poprawie warunkéw korzystania i ochronie przeciwpowodziowe,

¢) wspdldzialanic z marszatkiem wojewddztwa w zakresie remontow, budowy i utrzymenia urzadzen melioracii
wodngj podstawowych oraz szczegdlowych,

9. Tro zadan realizewanych przez Biuro InZyniera Gminy nalezy w szczegoinosct:
1) pelnienie dyzuréw wedlug systemu grafikowego,

2) przyjmowanie zgloszef imeldunkéw centrum alarmowego Urzedu o wystapieniu zdarzen naglych, atakie
o awariach lub szkodach infrastruktury technicznej gminy,

3) ocena zdarzen oraz przekazanic zgloszen o zdarzeniach do wiase iwyeh stuzb i instytucji,

4) monitorowanie miejsc zdarzea niebezpiecznych oraz koordynewanie dzialan siuzb gminy,
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5y wspbidziatanic z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;,

6) wspolpraca z podmiotami realizujgeymi monitoring $rodowiska, szezeglluie w przypadkach wysiapienia
zagrozen érodowiska,

7Y wepbludzial w zwalezaniu skutkéw klgsk zZywiolowych, katastrof naturalmych, atakéw terrorystyczaych,
pozardw, katastrof budowlanych i drogowych oraz awarii w urzadzeniach infrastruktury technicznej,

8} wspdlpraca z podmiotami reatizuigeymi zadania w zakresie lagodzenia negatywnych skutkow zimy,
9) prowadzenie dokumentacji zgloszonych zdarzed wedlug przyjgtych kryteridw,
10) przvgotowywanie debowego raportu zdarzen dia Kierownictwa Urzedn,

11} udziclanie informacji {w ramach obowigzujacych przepisow prawa) §rodkami masowego przekazu o istotnych
zdarzeniach i ich skutkach oraz informowanie o przewidywanych zakidceniach w funkcjonowaniu gminy po
wezesniciszym uzgodnieniu tresci komunikatu z przefoZzeaymi.

12) nadzér nad wlasciwym fuakcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta Koluszki,

13) wykonywanie na terenie gminy prac gospodarczych zlecanyeh przez komérki organizacyjne Urzgdu.
18, Do zadad Biura Promocii i Obslugi Inwestora nalezy w szezegbhnoseh:

1} przygotowywanie materialow informacyjnych o gminie,

23 prezentowanie materialéw informacyjnych w mass mediach,

3) tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie materiaiéw informacyjnych na strong internetowsg Urzedu,

4} wspdlpraca z urzedami administracji publiczne] f organizacjami pozarzqdowymiw zakresie promowania gmimy
w kraju | poza jego granicami,

3} przypotowywanie | uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

6) inicjowanie i koordynacia dzialan na rzecz wspélpracy o charakierze spoleczno-gospodarczym z sgstadujacymi
gminami,

7) nawiazywanie kontakiéw z inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

8y inicjowanie oraz podejmowanie dzialan celem wlaczenia podmiotdw gospodarczych  w rozwiazywaniy
problembw gospodarczych i spolecznych gminy,

9y biezgea obshuga prredsichiorcow wedtug przyjetych procedur wewnglrzayeh,

10} prezentowanie i promowanie potencjalu  spoleczno-gospodarczege gminy  celem pozyskania  kapitaty
imwestycyjnego.

11 w zakresie obsiugl projektéw unijnych:
a) poszukiwanic mozliwodci finansowania zadaf gminy z instytucji pozarzadowych oraz funduszy unijnych,

b} opracowywanie projekiow pozyskiwania $redkéw oraz koordynacja tych zadan migdzy jednostkami
organizacyjnymi,

¢} przygotowywanie materialdw pomocowych do opracowania strategii rozwaiu gminy,

d) uczestnictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu projektéw oraz wnioskow realizowanych
przez inne jednostki sumorzadowe oraz instytucie pozarzadowe 1 spoleczne.

11, Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomodciami naleza sprawy
planowania i zagospodarowania przesirzennego, sprawy  z zakresu gospoderki  prontami 1 wywlaszezenia
nieruchomodei, nazewnictwa ulic i obiektéw fizjograficznych, a w szezegdlnosci:

I} przygotowywanie materialow do dokumentéw planistyczaych gminy,
2) opiniowanie i uzgadnianie dokumentdw planistycznych,

3} koordynacja iobsluga dzialad zwigzanych 7 wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

4) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne,
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53 przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennege oraz wydawanie odpisow i wyrysdw,
6) prowadzenie i akinalizacja rejestru mieiscowych plandéw zagospodarowania przestrzeniego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanic wynikow iej aceny,

8 dokonywanic analiz waioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagespodarowania
przestrzennego,

9) prewadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen migjscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

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

12) rejestrowanie decyzji dotyczaeych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosei z ustalonymi warunkami zabudowy.

13) gospedarowanie i zarzadzanie nieruchomo$ciami gminy oraz ustalanie ich warte$ci, cen i oplat za korzystanie
Z nich,

14) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnodci, prawa uZytkowania wicczystego, dzierZawy
nieruchomosc stanowizcyeh wlasnodé gminy,

15} nabywanie nicruchomodci niezbednych dla realizacji zadad gminy,
16) komunalizacja gruntow,
17) prowadzenie ewidencii gruntéw komunainyeh,

18) wykonywanie nadzoru nad Zakiadem Usfug Komunalnych w zakresie wirzymania, zabezpicezenia oraz
gospodarowania i administrowania nieruchomosciami gminy oraz lokalami mieszkalnymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw placow, ulic i obicktéw fizjograficznych oraz numeracji
ntertchomosed,

20} prowadzenic spraw z zakresu dodatkéw micszkaniowych,

21) przymawanie lokali mieszkalnych, wtym socialnych izastgpezych oraz zapewnicnie w razie potrzeby
czasowego zalwaterowania oséb zwolnionyeh z zakiaddw karnych,

22) prowadzenie postgpowan w zakresie nalicze oplat adiacenckich z tytiu podzialdw geodezyjnych, uzbrojenia
terenu oraz renty planistyezned,

23) realizacia spraw izadan organdw gminy wynikajacych z ustawy o udostgpnianiv informacii o srodowisku
i jego ochronie, udzinle spoteczedstwa w ochronie §redowiska oraz o ocenach oddzialywania na érodowiskao,

24y uzgadnianic keneesji na wydobywanie kopalin.
12. De podstawowych zadan Biura Koatroli naledy @

1} opracowywanie recznych plandw kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmistrzem,

2y przeprowadzanie  komtroli  zgodnie  z zatwierdzonym  przez Burmistrza  reczaym planem  kontrodi
wewngtrznych,

3) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli informacji ianaliz dotyczacych funkcjorowania
kontrolowanych komaorek organizacyjnych i jednostek,

4y sporzadzanie sprawozdan z kontroli,
5} opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych,

6) przvgotowywanie zawiadomiel do Burmistrza odnos$nie ujawnienia naruszenia dyseyplmy finansdéw
publicznych.

13. Do zadan wykonywanych przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko de
spraw o¢, osp, zarzgdzania Kryzysowego i spraw obronaych nalezy :

1} w zakresie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
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a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych i gromadzonych w Urzgdzie,
b) kentrola ochrony informacii niejawnych oraz przeswzegania przepisdw o echronie tych informacii,

¢) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresic klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwyceh klauzu! tajnosel, a takZe procedur ich zmiany i znoszenia,

d) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych oséb zatrudnionych na stanowiskach w Urzedzie, z kidrymi wiaze
si¢ dostep do informacji nicjawnych,

¢) nadzodr nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii dokumentdw niejawnych,

2} w zakresic zadaf zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, keordynowatiem i reatizacis przedsigwzigé
zarzadzania krvzysowego, ochrony ludnedcl § spraw przeciwpoZarowych:

a) koordynowanie realizacii zadaf obrony cywilnej instyweji izakladow pracy zlokalizowanych na terenie
gminy,

b} organizowanie szkolefi idwiczen w zakresie cobrony cywilne] i sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
prowadzonym w zakladach pracy,

¢) tworzenie i nadzorowanie formowanta i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej.

d) szkolenie pracownikéw Urzedu oz jednostek organizacyjnych podiegiych Burmistrzowt,

¢} nadzor nad funkcjonowaniem magazyndw obrony cywilnej na terenie gminy,

f) organizowanie systemu lacznodei w sytuacji kryzysowej oraz w ogloszonych stanach gotowodci obronnej,

g} przygotowanie oraz realizowanie calodobowege alarmowania cztonkéw gminnego zespoln zarzagdzania
kryzysowego,

h) utrzymanie w ciaglej sprawnosei selektywnego systemu alarmowania ludnesei i srodkow tacznodei bedacych
na wyposazeniu CRK,

i} koordynowanie pomocy humanitarne] dla oséb poszkodowanych w wyniku klgsk mvwiclowyeh, wspblpraca
w tym zakresic z BIG,

1) wspélpraca ze szkotami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakreste pomocy humanitarnej i ratownictwa,

k) koordynowanie i realizowanic dziata zapewniajgeych vtrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

1y nadzotowanie ochotniczyeh strazy pozarnych w zakresie pomocy udzielane przez gming,

m) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyinych dotyczgeych wydawania
zezwolen na organizacje imprez masowyceh,

3} w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i nakiadanie obowlazku §wiadezen osobistych i rzeczowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikacja wojskawa,
¢} uczestnictwo w pracach powiatowej komisji fekarskiej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska i natychmiastowym stawiennictwem Zolnierzy rezerwy,
e) wspdlpraca z policjg w sprawach bezpieczefistwa publicznego,

f} prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projekiow decyzji administracyjoyeh dotyczacych wydawania
zezwoleh na prowadzenie zbiorki publicznej,

4y w zakresie spraw p.poz.:
a} przeprowadzanic kontroli ckresowych warunkéw pracy oraz przestrzegan i zasad p.poz.,
b) nadzor nad wyposazeniem obickitu w podreczny sprzgt gasniczy,
¢) nadzér nad opracowywaniem dokumentdw 1 instrukeji z zakresu p.poz.

14, Do zadad kancelarii dokumentéw niejawnych :
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1y przyjmowanie i rejestracja dokumentéw niejawnych,

2} udostgpnianic Tub wydawanie dokumentow migjawnych przechowywanych w kancelarti osobom posiadajgocym
stasowne poswiadezenie bezpieczehstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.
13. Do zadah andytera wewngtrenegs naleiy w szczegdlnosci:

1) ocena kontroli zarzadezel funkcjonujacej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w szezegdlnodel
ocena adekwatnodel, skutecznodei i efektywnodci kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradeze,

2y ocena procesow ksztahujacych lad organizacyjny iprzedstawianie stosownych zaleced usprawniajgeyeh te
procesy,

3) ocena skutecznodel 1 przyczynianie sig do usprawnienia procesdw zarzadzania ryzykiem.

4y wspieranie Burmistrza w utezymaniu skutecznych mechanizméw kontrolnyeh poprzez ocene ich skuteczno$ei
i wydajnosci oraz promowanie ciaglego usprawniania,

5} dokonywanie analizy obszardw ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednestek organizacyjnych gminy,

6) opracowywanic i uzgadnianie =z Burmistrzem rocznego  planu  audytu  wewnetiznego na  podstawic
przeprowadzonej analizy ryzyka,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzanyeh zadan audytowych,

8) przygotewywanie sprawozdafi z wykonanych zadafi audytowych zawierajace sekomendacje | propozyceje
zmian,

{6. Do zadai pelnomoenika do spraw profilaktyki i przeciwdziatania uzaleinieniom w szozegolnodel
naleiy:

1} koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem irealizacja zadan Gminnego Programu Profiiakeyki
i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziadania Markemanii,

2) wspdldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

3} koordynacja dzialalnoSei jednostek samorzadowych, instytucii, stowarzyszen, zwigzkdw zawodowych oraz
innyeh podmiotéw realizujacych zadania GPPIRPA oraz GPPN,

4y koordynacia dzialai Ofrodka Psychoedukaci | Psychoterapii oraz Punkiu Keonsuliacyjnegoe Pomocy Rodzinie
w Koluszkach. do zadad kidrych naledy:

a) Ofrodek Psychoedukacji i Psychoterapii realizuje migdzy innymi konsultacje | porady psychologiczne,
psychoterapie  indywidualng 1§ grupows, warsziaty psychoedukacyjne i szkoleniowe, atakZe zajgeia
profilaktyczne dia rodzin oséb uzaleinionych od alkoholu i narkotykoéw, znajdujacych sig w sytuacjach
kryzysowych, majacyeh klopoty makienskie, rodzinne hub wye howawcze, nauczycicll i rodzicow,

by Punkt Konsultacyiny Pomocy Rodzinie realizuje zadania polegajace na prowadzeniuy rozmow
indywidualnych  z offarami  pizemocy  domowej, konsultagjach  specjalistycznych,  wsparciem
profilaktycznym i spotecznym; ponadto udziela pomocy prawnej w zakresie przesiwdzialania przemocy
w rodzinie, konsultacje specjalistyczne, prowadzi rozmowy indywidualoe,

5) wspolpraca z Referatem Edukacji i Informacji oraz dyrektorami szkét i przedszkoli z terenu gminy.
17. Do zadan stanowiska do spraw bhp nalezy w szczegoinodci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych stanu bhp,

5} przygotowywanie projektow wewngtiznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentiow wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikdw badan drodowiska pracy,
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7) ustalanie okolicznodci iprzyezyn wypadkéw przy pracy, prowadzenic rejestru wypadkdw oraz spoizgdzanic
dokumentagji powypadkowsj,

8} organizowanie szkolen 1 instruktarzy z zakresu bhp.
18. Do zadad pracownikéw obslugi naleza w szezegdlnosel sprawy:
1) zabezpicczenie sprawnego transporti,
2} dorgezanie korespondencii na terenic miasta i czgdei gminy,
3) biezgea konserwacja budynku Urzedu § utrzymanic terendw zielonyeh przy Urzedzie,
4) wykonywanie prac gospodarczych na terenic gminy zlecanych przez komérki organizacyjne Urzgdu.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§26. 1. Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sg przepisy gminne oraz akty ogolne wydawane na
podstawie ustaw i przepisdw szezegdlnych,

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

§ 27. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzein Burmistrza opracowujg komérki organizacyjne, w ktorych zakreste
dziatania lezy regulowane zagadnienie.

§ 28. Projekt aktu prawnego powinien obejmowad cato$¢ regulowanego zagadnienia 1 odpowiada¢ zasadom
techaiki prawodawczel.

§ 29. Do projektu aktu prawnego wymienionego w § 26 ust. 2 Tit. a) winno by¢ dolgczone zwigzle vzasadnienie
formalne-prawne, umozliwiaigee organow! uprawnicnemu racjonaine tworzenie prawa.

§ 30. Radea prawny wspéluczesiniczy w opracowywanil oraz opiniuje projekt aktu prawnege pod wzgledem
prawnym.

. Reiestr aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjno-Prawny.
31. Rejesir aktow y yih | dzi Referat Org ying-P v

& 32, Referat Organizacyjno-Prawny przesyla uchwaly Rady wciggu 7 dnt od daty podiecia wlabciwym
organcm nadzoru.

§ 33. 1. Referat Organizacyjno-Prawny przekazuje akly prawne poszezegdinym komorkom organizacyjnym
Urzedu.

2. Poszezegolne komorki organizacyine skladajy roczae sprawozdania z wykonania uchwal.

§ 34. Zbiér aktow prawnych stanowionych przez gming dostepny jest do powszechnege wgladu w siedzibie
Urzedu i na stronach Biuletynu Informacii Publicznej.

§ 38, Tryb izasady oglaszania aktow prawa migjscowego stanowionych przez gming okrediain wiasciwe
ustawy.

Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism

§ 36. Burmistrz podpisuje:

|. zarzadzenia i regulaminy,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na Zewngliz,

3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadn micniem gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

5. decyzje w indywidnainych sprawach z zakresu administracii publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upewaznit pracownikow Urzgdu,
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6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajaee osoby uprawnione
do podejmowania czynneéci z zaksesu prawa pracy pracow nikoéw Urzgdu,

7. pisma zawierajace o$wiadezenia woli Urzedu jake pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznei,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10, pisma zawicraiqee edpowiedzi na postulaty mieszkafeow zglaszane za posrednictwem radeych.
§ 37. Zastgpea Burmistrza pedpisuje:

. pisma pozostajace w zakresie jego zadad, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

2. pisma i decyzje w indywidualnyeh sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezone do kompetencji
Burmistrza w czasie jego nieobecnodei lub niemoznoscei wykonywania przez Burmistrza obowigzkéw pod klanzulg
“wz Burmistrza®,

§ 38. Sekretarz Gminy | Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgee w zakresie ich zadaf, niczastrzezone do
podpisn przez Burmisirza,

§ 39. Kierownik i Zastepea Kierownika USC podpisuia pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu przez Burmistrza,

§ 460, Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tymdecyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszezonym na kofieu tekstu projeken z lewej strony. Projekt pisma parafowany przez pracownika
referatu przed akceptacja Burmistrza winien posiada¢ akeeptacje kierownika referaty wyrazona jego parafa.

§ 41, W sprawach zalatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja stosowne dokumenty
stosujae pieczatke 2 upowaznienia Burmistrza™.

§ 42. Ewidencig ndzielonych pracownikom upowaznief prewadzi stanowisko do spraw kadrowych.

§ 43, Szezegblowe zasady i tryh wykonywania czynnodet kancelaryjnyeh przez pracownikéw Urzedu, a takze
sposdh  rejestrowania, przekazywania i przechowywania dokumentdéw oraz  ochrong dokumentéw przed
uszkodzeniem, zniszezeniem albo utratg reguluja odrgbne przepisy.

Rezdzial 9.
Kentrola zarzgdeza

§ 44. . Kontrola zarzadeza stanowi ogél dziatad podejmowanych dla zapewnienia realizacii celow izadad
Urzedu w sposél zgodny z prawem, efekiywny, oszezgdny { terminowy.

2. Cefem kontroli zarzadceze]j jest zapewnienic w szezegdnoscei:
1) zgodnosel dzialalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2y skutecznosei | efekfywnodel dziatania,
3y wiarygodnosel sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przesirzegania i promowania zasad efycznego postgpowania,
6} efektywnoéci i skuteczno$ci przeplywu informaci,
Ty zarzedzania ryzykiem,
8) stosowania skutecznych mechanizmdw kontroli,
9) biezgcego meniforowania i samooceny procesdw koutroli zarzadeze],
10) szybkiego reagowania w sytuacii pojawiajacych sie zagroZen, ryzyk i nieprawidiowodel,

3. Konirole zarzadczg sprawowany przez Bummistrza wykonujg: Zastgpea Bummistrza, Sckretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Doradca Burmistrza, pracownik Biura kontreli, kierownicy komorek organizacyjnyceh,
pracownicy komdrek organizecyjnych lub samodzielne stanowiska pracy w przypisanym im merylorycznym
zakresie dziatania.
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4. Padstawowe wymagania kontrolt zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadezej dia sektora finansdw
publicenych, kitdre stanowig wytyezne do tworzenia 1 doskonalenia systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie.

5. Audytor wewngtrzny dokonuje systematveznej oceny adekwatnodel, skutecznodel i efektywnodei systemu
kontroli zarzadezej w Urzedzie.

6. Regulamin kontroli zarzadezej oraz zasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie okreslajg odrgbne zarzadzenia.

Rozdzial 16,
Organizaeja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg | wnioskdw

§ 45, Indywidvalne  sprawy  zalatwiane sg  w terminach  okreslonych  w Kodeksie  postgpowania
administracyjnege oraz w przepisach szezegdlnych.

§ 46. Pracownicy Urzedu sa zobowigzeni do sprawnego 1rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
kierujae sig przepisami prawa oraz zasadami wspdlzyeia spolecznego.

§ 47. Gdpowiedzialnods za prawidlowe iterminowe zalatwianie spraw ponoszg kierownicy komarek
organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

§ 48. 1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wnicsionymi przez petentdw okre$le Kpa, mstrukeia
kancelaryjna oraz przepisy szezegolowe dotyczace organizacii przypmowania, rozpairywania, zalatwiania skarg
i wnioskow,

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowsadzi rejestr skarg 1 wnloskéw wplywajacych do Urzedu | koordymuje ich
rozpatrywanie.

3. Wszystkie wpiywajgee skargt §wnloski przekazyvwane sg do Burmistrza w celu dekretacii, nastgpnie
rejestrowane sq w Referacie Organitzacyjno-Prawnym i przekazywane do komdrek organizacyjnych Urzedu
rgodnie z whasciwodeiy.

4. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za prawidiowe i terminowe rozpatrywanie
skarg 1 wnioskow.

5. Kierownik komérki organizacvine] przygetownje odpowied? na skarge hub wniosek iprzeditada jg
Burmistrzowt,

6. Petna dokumentacia zwigzana z zalatwieniem sprawy preckazywana jest do Referate Organizacypio-
Prawnego.

& 4%, Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuig interesantow w sprawach skarg t woioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 14:00 do 17:00.

Roedrial 11.
Postanowienia kedcowe

§ 30, Regulamin Organizacyiny Urzedu stanowi podstawe do opracowania szezegdtowych zakreséw czynnesci
dia pracownikdw,

§ 81. Sprawy porzadkowe i dyscypliname reguluja pizepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeks praey.

§ 52. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa iobowiazki pracodawcy
1 pracewnikow okresla Regulamin pracy Urzedu.

§ 53. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownictwu Urzedu, kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pozostalym pracownikom Urzedu.

§ 54, Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2012 Burmistrza Koluszek z doia 2 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Orpanizacynego Urzedu Miejskiego w Koluszkach,

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgeia.
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Zalacznik Nr
do Zarzadzen
Burmistrza K

2
ia Nr 1/2013
oiuszek

zdnia 2 styeznia 2013 1.

Wykaz stanowisk w referatach z podaniem ilosci etatéw

KOMORKI ORGANIZACYJNE ETATYZACIA |
Komdrki organizacyjne podporzadkowane Burmistrzowi

Peomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 1/4

Audytor wewnetrzny |

Radca prawny 11i/4

Komérki erganizacyjne podporzadkowane Zastepey Burmistrza

Referat Planowania Preestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

Kierownik referatu |
stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego 1
stanowisko ds. gospodarki gruntami 2
stanowisko ds. mieszkaniowych 1
stanowisko ds. oplat adiacenckich i ochrony §rodowiska ]
Referar Edukaci i Informucji
Kierownik referatu 1
stanowisko ds, o$wiaty 1
stanowisko ds. kultury, sportu i zdrowia 1
redaktor naczelny Twk ]
stanowisko ds. informacji 1
poemoc administracyjna |

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy podporzadkowane Selreta

rzowi Gminy

Urzqd Stanu Cywilnego i Referat Spraw Qbywatelskich

Kierownik USC — Kierownik referatu

Zastepea Kierownika USC

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

ka4

stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej

Referar Organizacyjno-Prawny

stanowisko ds. organizacyjnych

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

stanowisko ds. kadrowych

sianowisko ds. obslugi archiwum

stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

kancelaria ogdlna (pomoc administracyina)

sekretariat

stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa sieci

Pozostale stanowiska pracy

stanowisko ds. oc, OSP, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

3/4

stanowisko ds. bhp

Uz

pracownicy obslugi

Komérki organizacyjne podporzadkowane Skarbnikowi G

iny

Referat Finansowo-Budietowy

Kierownik referatu

stanowisko ds. analiz finansowo-ksiggowych

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. ewidencji dochodéw

R B N




Referat Podatkowy

Kierownik referatu

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe]

stanowisko ds. wymiaru podatkdw

SV - VS N ]

stanowisko ds. kontroli podatkdw

Biuro Kontroli

specjalista ds.kontroli 1

Komérki organizacyjne podporzadkowane Doradcey ds. Inwestyeji i Rozwoju Gospodarczego

Wydzial Inwestycji i Rozweju Gospodarezego

Referat Inwestycji

Koordynator referatu

stanowisko ds. inwestycji

stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy pomocowych

L | — )] —

stanowisko ds. zamowief publicznych

inspektorzy nadzoru 41z

Biuro Gospodarki Komunainef

stanowisko ds. rolnictwa 1
stanowisko ds. utrzymania czystosci 1 gospodarki cdpadami 4
stanowisko ds. zarzady drogami i oéwietleniem ulicznym 2
Biuro Infyniera Gminy
Koordynator stuzb technicznych |
obsluga monitoringu roboty publiczne
pracownik gospodarczy 2
Biure Promocji i Obslugi Inwestora
stanowiske ds. promocji gminy I
koordynator projektdw 1

pracownik administracyjny Uz




WARTA OBIES WA — URZAD MIEIBXLW HOLLSTRALH

wapeliie steowisko de. hade

ParPam e [PT—— N JE— satistaar el
Frar nwmitt § stafyste Urzowtu Minisldegs v Holuszkeck — sarerishe . -
Hataral . : — e tormts
merizaf stostths: praLy - o N—
Ot TG DA ET ATy SRSLITIRE pmr:‘g — P Lt o reaamt 81 S50 c R s mmEAG LT e SEABS ABRTB LAY TS

Bata zekatoenia SLOSEHRE PIBLY ...

i v SPRTPT

Zahel wynsloio bsrnuadiureiarat

) SEInOeEkD SF DB R are SHERY, proed sozpoiagaiem stossri pracy FoankonEaniy
PrEyEOTRsiaEe iRl wpenminad, ‘ Ftemml pracy
arzeprowedmiyor seinknis hih rzimigos g {uaby Zrsiunie
ustEniss stostken pra . stanewizka
3. | administrator Berpbacerstwa nfoTmadp Tpshey go danpohtasobowprh:
ok, 111 O edenda Rafnoitd
o esvidends deutalinadch gespodarcret
) ewidens podztnikiw
ewidendds prentde
' ewidencs bontzalantde
D) ervriencia pracownilidy

O enmidencis dodathder minsdaniowpd
e furyseozapiinily

rodpls

Prdpiz srownia refersit w BRoryem Facotmit.
fadebe zrrrudnieny:

id: VDUKZ-AW.?SU-WCEHR-RQMYLSLZTY. Przyjety . Strona 2



Sramcruinke s, tnfermatyld | terplacartnes SHed
i, 1L

ataradi

Dt oo GpFograTaania dzlordzirmeenn;
) ADAS TERSOFT MIESTARDT

3 ADAS FEHSTFT TWHERERECHA PREEDSEMGRUGW
() AFsAS TERSGRT PODATE ’

) ADAS FERSTFT HARTY HONTOWE

o AT 5% TERSORT KSEGOWIEE BUDEETOW .
{0 ATAS TERSORT SRODIK TRVEALE

() ADAS TERSOFT DODSTEL MEESIRARIOWE
75 DS TENSDFT MIENE

() ADS TERSORT FAKTIERY

7)) ATAS FERSEIFT HALA

3 MTRAS FENSOFT MADRY | PLATE \

5 ADAS TEHSOIT SRODNE TRANSPOFTY

(7 xS TERSOFT POEATEN O P52

[t vl

CIERMAPA

) 5T BESTIA

IPEEAS B

(yzus PRATR

CHeE ARG TECHRIRATY

T IBNE (apsseeginic

Abaee

Foselpls hierowniie referati w e gravovnl -
ik Tatrikintony:

Ed

FetnmEmbrris oairnny mie s Eefe nd
Polk. s 102

BodpiE

Topesreeniz do pORTWATZIRa infagmmacd
nieawinrd

) sstranemme
O powine

podpls Berowniln refelsie w Fediryen pracevsadk
dzin zprudsiliony:

Id: VDUEZ-AW] SU-WCEHR-ROMYL-SLZTY. Przyjety

Strona 3



ajremer Giing
ook, 1T

PEdpl

[ dosten do mjeaity sharbowe] (xonienost
Hoiania afwizdrasia o zasthawanis tajemnloy]
{7y plerzeti fmitanne] — wymniznst ioh reid

sprrel echncimy

Y kompter,
(Oyiedefon bomdrioey,
2 kabhpulatmy

Chimne wyiniers:

v

Clodpewiedzizinedt matarking pracownifa 22
paedierzone missie fapial zakres
apededzialnosc):

Fradpiskier ovwniks. refersty v Eidrym precownis
hedrbe ratrudnlEnyg:

G

Kimruwmd ref srpanizacgino prawnegs
Pk L0E

Podjis:

Dt G poresToren arzpdy (radane npiwRien

derwppanny meeniorinpul
Wyresle [alds pomissTezeniE

Putinis oreerniia. referai w RKEbrym precosmit
fpeetaba paTUdieny:

[ VDURZ-AWISU-WCEHR-ROMYI-8LZTY. Frayjety

Strona 4



£ m:f-;y-wmxw-:umuﬂwm

b ot

Lﬁj

s

Syt SRlng
Tz, 3L

- Prpcinies

S U —

waerowik ref D SRR
k. 162

et o e

Jds  VDUKZ ~— et WISU-WCEF




Potwierdzente nrzeprowadzonych szkolerh:

Hazwe szkalenis

Srbalgey

Fotwierdzenie
pezeszhoenia preet
osthe sedotacs

7 rawresy proehvanana miormadi miziawnyeh v Urandde wigshioy w Kohsatack

petnomachil
pchuanmy
iriormiai
[k 103}

-
T avkresn prostwacans detych esobewnch — politgie [ ]

Admdnistrator
Bazpierzetisiwe
Informadi

pok. 131

< Tavrasl GosEpY | arhreny tejemmizy skarboe

Kinrrmenih
refersty
podathiwees

+ Zakresl oonrany Fpoz § pwakissri{zapenanie 2 Trestrink]a bepplacenstns
pofarpwepn}

Swnoaitho ar.
ake

Eyholenie BHP Stantswiskowe

Stmnewiio 95
B

(e wipisad jaide

id: VDUKZ-AWISU-WCEHR-RQMYI-SLZTY. Przyjety

Strona 6



