ZARZADZENIE NR {QOL’Q’D/{Q
BURMISTRZA KOLUSZEK

Z dnia 1{0,0@1 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Micjskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.2z 2019 r. poz. 506 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Miejskiemu w Koluszkach nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ponizszym,

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Koluszkach, zwany dalej ,Regulaminem™ okrela:

1. zakres dzialania i zadania Urzedu,

2. organizacjg wewnetrzng Urzedu,

LS ]

. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektora Wydzialu
Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5. zadania komoérek organizacyjnych,
6. zasady posigpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
7. zasady podpisywania pism,
8. kkontrolg zarzadcza,
9. organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
10. nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki.
§ 3. Tlekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sig przez to Gming Koluszki,
2) Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejska w Koluszkach,
3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Koluszek,
4) Dyrektorze ~ rozumie sig przez to Dyrektora Wydzialu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5) Kierownictwie Urzgdu — rozumie sig przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Ominy, Skarbnika
Gminy, Dyrektora,

6} Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Koluszkach,
7) USC — rozumie si¢ przez to Urzgd Stanu Cywilnego w Koluszkach,
8) WIRG — rozumie sie przez to Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

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

§ 5. 1. Urzad jest czynny w poniedzialek, $rode i czwartek w godz. od 8:00 do 16:00, we wtorek od godz. 8:00
do 17:00, w piatek od godz. 8:00 do 15:00.

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

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.
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2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, to jest:

1) zadan wiasnycl,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zjednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzgdowej.

§ 7. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadar i kompetencji,
w szczegolnosci;

1. przypotowywanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych ezynnosci prawnych przez organy
gminy,

2, wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnoéci faktyeznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycii,
4. przypotowywanie materialéw celem opracowania i uchwalenia budzetu gminy i jego wykonywania,

5. realizacja innych obowiazkow i uprawniefi wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i decyzji organéw
gminy,

6. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz podmiotow
funkcjonujacych w strukturze gminy,

7. prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu i na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9. realizacja obowigzkow i uprawnien sluzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 8. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kieruje jego pracami przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy oraz Dyrektora.

§9. 1. W sklad Urzgdu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjno-Prawny
2) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich
3) Referat Zagospodarowania Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami
4) Referat Edukacji 1 Informacji
5) Referat Finansowo-Budzetowy
6) Referat Podatkowy
7) Biuro Kontroli
8) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, w skiad ktérego wehodza:
a) Referat Inwestycji
b} Referat Gospodarki Komunalnej
¢) Biuro Promocji i Obslugi Inwestora
9) pozostale komédrki organizacyjne araz stanowiska pracy:

a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
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b) kancelaria dokumentéw niejawnych
c) audytor wewngtrzny
d) radea prawny
e) stanowisko ds. oc, osp, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
f) stanowiske ds. blip
g) pracownicy obslugi
h) petnomoenik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
i} Punkt Konsultacyiny Pomocy Rodzinie
) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapit,
2. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.
§ 10. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
- kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego | Gospodarki Nieruchomosciami,
- kierownik Referatu Edukacji i Informacji,
- kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,
- zastepea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
- kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego (Zastepca Skarbnika),
- kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
- audytor wewnetrzny,

§ 11. 1. W razie nieobecnogci kierownictwa Urzgdu fub braku mozliwosci wykonywania przez nich zadan
zastepujg ich:

+ 1) Burmistrza zastepuje Zastepca Burmistrza,
2) Zasigpeg Burmistrza zastepuje osoba wskazana przez Burmistrza,
3) zastgpstwo Sekretarza wyznacza Burmistrz,

_4) Skarbnika zastgpuje Zastepca Skarbnika (kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego) oraz w sprawach
podatkowych wskazany inspektor ds, ksiegowosci podatkowej,

5) zastgpstwo Dyrektora wyznacza Burmistrz.
2. Zastepea kierownika USC wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3. Zastgpstwo kierownika USC w zakresie spraw realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich sprawije
Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik.

4. Kierownika Referatu Edukacji i Informacji oraz kierownika Referatu Zagospodarowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami zastgpuje wyznaczony przez Zastepce Burmistrza pracownik referatu.

5. Zastgpstwo kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego ustala Skarbnik Gminy.

6. Zastgpstwo  koordynatora Referatu Inwestycji i kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej ustala
Dyrektor,

7. Zastgpstwa w referatach zostaly ustalone w zakresach czynnosci pracownikéw lub wyznacza je bezposredni
przelozony pracownika.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12, Urzad dziala wedlug nastepujaeych zasad:
1, praworzadnosci,

2. sluzebnosei wobec spolecznosci lokalnej,
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3. racjonalnego gospodarowania mieniem publieznym,
4, jednoosobowego kierownictwa,
5. kontroli zarzadczej,

6. podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczeglne komérki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w
granjcach prawa i obowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

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

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposdb racjonalny i celowy z uwzglednieniem
zasady szczeg6lnej starannodci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ushugi oraz roboty budowlane wykonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi stanowionymi przez Burmistrza
w drodze zarzadzen.

§15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitego polecenia isfuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynno$ci na poszczegGlnych pracownikéw iich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy referatéw kieruja i zarzqdzaja podlegtymi sobie komorkami organizacyjnymi Urzedu w sposdb
okreslajacy optymalng realizacjg zadan i ponoszq za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzdr nad nimi.

4, Zasady podpisywania pism przez Burmistrza iupowaznionych pracownikéw okresla Rozdzial
8 Repulaminu.

§16. 1. W Urzgdzie dziala audyt ikontrola zarzgdcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw Urzedu.

2. Zasady audytu i kontroli zarzgdczej w Urzedzic okresla Rozdzial 9.

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

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdlpracy w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsuitacji. Referat Organizacyjno-Prawny jest odpowiedzialny za prawidlowa wymiane informacji pomicdzy
komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. Komorki organizacyjne Urzedu wykonujg réwniez zadania, ktore nie wynikaja wprost z ninigjszego
Regulaminu, jednak tematycznie sa one zwiazane z przedmiotem dzialalnosci lub wynikajg ze zmiany przepisow
prawa oraz innych okolicznosci nieprzewidzianych w niniejszym Regulaminie.

4, Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do bezwzglednego stosowania procedur administracyjnych
zapewniajgcych petng ochrong danych osobowych oraz innych prawnie chronionych tajemnic.

5. Dopuszezenie pracownika do pracy odbywa sig po wypelnieniu wymagan stawianych odrebnymi przepisami
oraz uzyskaniu odpowiednich upowaznien. 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, ktérej wzar
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Selkretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektora

§ 18. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2, prowadzenie biezacych spraw gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
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4. wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikéw,
6. koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspéipracy,

7. rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegblnymi komérkami organizacyjnymi w szezegdlnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

8. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
9. przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy,

10. upowaznianie swojego Zastgpey lub innych pracownikdw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych zobowiazanych do ich
sktadania,

12. ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu ezynnosci kancelaryjnych,
13. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

14, koordynowanie dzialalnosci w zakresie nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz gminnymi
instytucjami kultury,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaly
Rady.

§19.1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnodci kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosei pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje w szczegdlnoéei zadania:

1) wspoldziala z Burmistrzem w zakresie kierowania Urzedem,

- 2) koardynuje dziatania w zakresie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i wytycznych organdw
administracji rzadowe]j dotyczacych spraw planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomogciami, spraw
mieszkaniowych, oplat adiacenckich i ochrony Srodowiska, o$wiaty, sportu, knltury i zdrowia,

“3) sprawuje biezacy nadzér, w tym prowadzi dzialania kontrolne na stanowiskach pracy podporzadkowanych
w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastepcy Burmistrza,

4) koordynuje dzialania w zakresie nadzoru nad szkotami podstawowymi i gospodarkg mieszkaniowa gminy,
5) w przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego zadar zastepuje Burmistrza,
6) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, wiadciwe jego
dzialanie, a takze organizacja pracy, a w szczegélnosei:

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

I

. opracowywanie projektéw podzialu referatow na stanowiska pracy,

3. koordynacja i nadzdr nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikaw,

4. nadzor nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5. kierowanie pracg Referatu Organizacyjno-Prawnego,

6. sprawowanie biezgcego nadzoru, wtym prowadzenie dzialani kontrolnych na stanowiskach pracy
podporzgdkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu,

7. koordynowanie dzialan w zakresie nadzoru nad przedszkolami,
8. nadzor nad ziobkami,
9. nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

10. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwaltych,
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I1. koordynacja iorganizacja spraw zwiazanych zwyborami, referendum, spisami i konsultacjami
spolecznymi,

12. przygotowywanie raportu o stanie gminy,

13. koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjs procedury zarzadzania ryzykiem,

14, koordynacja kontroli zarzadczej na I i I poziomie kontroli zarzadezej,

15. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

I. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdw w zakresie rachunkowosci,
2. kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego i Referatu Podatkowego,

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogacych spowodowadé powstanie zobowiazan pienieznych
i udzielanie upowaznier innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5. wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu,
6. wspoldzialanie w sporzadzanin sprawozdawczosci budzetowej,
7. koordynowanie dziatai w zakresie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznei,

8. wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgeych z poleced fub
upowaznien Burmistrza,

§ 22. Dyrektor nadzoruje prace komédrek organizacyjnych podporzadkowanych w schemacie organizacyjnym
i odpowiada za wyniki ich pracy. W szczegdlnosci w kompetencjach stanowiska lezy:

I.nadzér nad opracowywaniem propozycji do zalozen iprojektéw planéw budzetu oraz plandw
inwestycyjnych,

2, nadzor realizacji inwestycji, robét modernizacyjnych oraz remontow,

3. koordynowanie proceséw odbiordw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych,

4, opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu nadzorowanych zadan,
5. nadzor nad realizacjg gminnego programu ochrony srodowiska oraz planu gospodarki odpadami,

6. nadzér nad realizacjy progranu usuwania wyrobow zawierajacych azbest w Gminie Keluszki na lata 2008-
2032,

7. nadzor nad biezacg obslugg inwestordw i promocjs gminy,

8. koordynowanie pracy i opracowywanie programéw gospodarczych,

8. monitorowanie informacji o gminie ukazujgcych sig w srodkach publicznego przekazu,
10. wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

Rozdzial 6.
Zadania komérek organizacyjnych

§ 23. Do wspélnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialdéw oraz
podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o posigpowaniu egzekucyjnym
w administracii,

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

3. wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do przygotowania
projelctu budzetu gminy,
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4. wspéldzialanie z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu raportu o stanie gminy,

5. przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadai dla organdw gminy
oraz innych instytucji,

6. wspoldzialanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego pracownikéw
danegao referatu,

7. wlasciwa obsluga interesantéw, udzielanie niezbgdnych wyjaénieri i informacji,

8. przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
9. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11. przygotowywanie projektow uchwal | materiatow na sesje Rady,

12, przygotowywanie projektow zarzqdzen Burmistrza,

13. przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowg Urzedu,
14. przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwieri publicznych,

15. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16. dokonywanie wydatkéw oraz pozyskiwanie dochodéw zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami,

17. przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

18. przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych oraz innych tajemnic wynikajacych
Z przepisdw prawa,

19. wspéldziatanie w zespole; dostrzeganie celéw wspéinych istawianie ich ponad celami indywidualnymi;
potowose pomagania wspoipracownikom,

20, profesjonalna obstuga klientéw Urzedu oraz instytucji wspélpracujgcych z Urzedem,
21. umiejgtnosé przystosowywania sig do nowych, zmieniajacych sig warunkdw pracy,

22. organizowanie swojej pracy wtaki sposob, aby zostaly zrealizowane wszystkie cele izadania
W wyznaczonym na to czasie i przy dostepnych zasobach,

23. znajomos¢, poprawna interpretacja oraz sprawne postugiwanie sig przepisami prawa,

24. znajomosé ordz poprawne postugiwanie sig zasadami etyki zawodowej obowiazujacymi pracownika
samorzadowego zawartymi w Kodeksie etyki,

25. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24. Kierownicy referatéw jako przelozeni sluzbowi odpowiadaja za wiasciwg organizacje pracy w referacie
oraz za prawidiowe [ sprawne wykonywanie zadan powierzonych do realizacji, a w szczegdlnosci za:

1. zapewnienie optymalnego dziatania i organizacji pracy,

2. wlasciwe rozlozenie zadai dla poszczegélnych pracownikéw oraz zapewnienie zastepstwa w razie
nieobecnosci pracownika,

3.zobowigzani s3 do znajomosci i przestrzegania przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadarn,
podejmowania inicjatywy co do wydawania niezbednych decyzi, postanowien, zarzadzesi i uchwat wynikajgcych
ze stosunkow prawnych i faltycznych w sprawach objgtych zakresem czynnosci danego referaty,

4. kontrolujg dyscypling pracy pracownikdw referatu oraz przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i pafistwowej,

5. podejmujg czynnosci zwigzane z nakladaniem kar wynikajgcych zprzepiséw o odpowiedzialnosci
porzadkowej i dyscyplinarnej oraz wydawaniem opinii o pracownikach,

6. prowadzg sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, zezwaoleii na dodatkowe zatrudnienie
w Urzedzie,

7. opracowujg zakresy czynnodci na stanowiskach pracy w referatach,
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8. wstepnie aprobuja projekty dokumentéw i pism opracowywanych przez pracownikdw referatu,

9. sprawujg nadzor w zakresie spraw referatu nad realizacja wydatkdéw oraz pozyskiwaniem dochodéw, w tym
zawieranymi umowami i zleceniami,

10. pelnig rolg doradczo-konsultacying dla Burmistrza w sytuacjach wymagajacych rozwigzywania probleméw
dotyczacych dziatan strategicznych Urzedu,

11. monitoruja i reagujg w sytuacji obnizenia efektywnosci czy zaangazowania pracownikow,
12. twarzag profesjonalny wizerunek jednostki samorzadowej,

13, godnie reprezentujg interesy Urzedn w kontaktach z przedstawicielami wladz i instytucji oraz
mieszkarficami gminy,

14. wykonujg inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecedi lub upowaznien
Burmistrza.

§25. Do podstawowego zakresu dzialania poszezegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
nalezy:

l.Do zadafi realizowanych przez Referat Organizacyjno-Prawny  nalezy zapewnienie obshigi
organizacyjno-prawnej Urz¢dowi, Radzie i jej komisjom, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji wplywajgcych do Urzedu,
2) prowadzenie zbioru uchwat Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komédrek organizacyjnych,
3) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

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

5) wspotudzial w przygotowywaniu zmian do Regulaminu,
6) obstuga administracyjno-techniczna przygotowania narad kierownictwa Urzedu,

7} wspétudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow i konsultacji spolecznych,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych,
9) przygotowywanie pelnomocnictw procesowych,
10) prowadzenie kancelarii ogdlnej,
11) techniczna obsiuga przyjeé interesantow przez Burmistrza i Zastepce,
12} obstuga administracyjno-techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,
13) wspoldziatanie z zarzadami osiedli, radami soleckimi w zakresie ich statutowe] dziatalnosci,
14) obsluga kancelaryjno-techniczna Rady i jej organow,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja funduszu soleckiego,
16) w zakresie informatyki i bezpieczeristwa sieci nalezy:
a) opracowywanie i 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 komputerows, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji Publicznej,
e) szlcolenie pracownikdw w zakresie obslugi programéw komputerowych,
f) realizacja i nadzdr w zakresie ochrony danych osobowych,

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

18) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien,
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19) ewidencja czasu pracy pracownikdw,
20) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
21) nadzor i organizacja pracy skazanych,
22) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych ucznidw, stazystow oraz studentdw,
23) prowadzenie archiwum zaktadowegpo,
24} nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu,
25) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosei w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
26) nadzor nad prowadzeniem adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku,
27) zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
28) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
29) zamawianie prasy, ksigzek i publikatorow,
30) wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.
2. Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy dotyczace:

I) rejestracji urodzin, malzedstw oraz zgonéw iinnych zdarzed majacych wplyw na stan cywilny osdb,
sporzqdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

2) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zagwiadczen,
3} przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowania oswiadczen o wstapienin w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczeni zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznogei lub niemoznosci zawarcia
malzeistwa,

6) wskazywania kandydata na kuratora prawnego w zakresie ewidencji ludnosci,
7) wpisywania do polskich ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
8) uniewazniania, prostowania, ustalania treici, odtwarzania i uzupetniania akt stanu cywilnego,
9) wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
10) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegdlnosci sprawy:
) realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

3) sporzgdzanie dla potrzeb szko! podstawowych igimnazjow wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu,

4) przyimowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

5) wydawanie, cofanie fub wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkeholowych.
4. Do zadan Referatu Edukacji i Informacji naleza sprawy dotyczace:
1} zakladania, prowadzenia, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek owiatowych,
2) ksztaltowania sieci przedszkol i szkét podstawowych,
3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkdt podstawowyeh,

4) kontroli spefniania obowigzku nauki przez mlodziez wwieku 16-18 lat i wspdldzialanie z dyrektorami
w zakresie realizacji obowigzku szkalnegp,

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

8) podejmowania czynnosci w zakresie powierzania stanowisk w o$wiacie gminnej iodwolywania z tych
stanowisl,

9) wspdlpracy ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w oswiacie,

10) oceny pracy dyrektordw szkét i przedszkoli oraz awansu zawodowego nauczycieli na stopiefi nauczyciela
mianowanego,

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

12) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji owiatowe;j,

13) prowadzenie dziatai w zakresie dofinansowania Kkosztéw ksztalcenia pracodawcy zatrudniajacego
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslone] pracy,

14) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzieémi do lat 3,

15) opracowywanie projektéw i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narlcomanii,

16) wspoldzialanie z pelnomocnikiem ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom w zakresie realizowanych
przez niego zadarl wraz z obsiuga administracyjna,

17) nadzor formalno-prawny i merytoryczny nad placéwkami oéwiatowymi, gminnymi instytucjami kultury,
Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz zlobkiem,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

19) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem iwdrozeniem programu opieki nad zabytkami oraz
sprawozdan z jego realizacii,

20) sprawowanie opieki nad zabytkami bedacymi wilasnodcig gminy,

21) organizowanie i sprawowanie opieli nad grobami i ementarzami wojennymi,

22} opracowywanie programéw wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i sprawozdan z ich realizacji,
23) organizowanie konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan wiasnych gminy,

24) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z zawieraniem uméw na realizacje zadan zlecanych w drodze konkursu
ofert i rozliczeniem przekazanych dotacji, kontrola przyznanych dotacji w zakresie zadan referatu,

25) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzagdowymi w opracowaniu kalendarza
imprez,

26) wspolpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie dzialalnosei kulturalnej i sportowo-rekreacyjne;j,
27) organizowanie przedsigwzieé z zakresu ochrony zdrowia,

5. Do zadan Referatu Finansowo-Budietowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Do zadan kierownika Referatu (Zastepcy Skarbnika) nalezy:

a) podejmowarie czynnosci pod nieobecnosé Skarbnika wymienionych w § 21 niniejszego Regulaminu,

b) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, jego realizacji oraz podjecia
uchwatl w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

c) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

e) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

g) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
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h) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegélnych dysponentéw budzetu gminy,
2) w zakresie ksiggowosci budzetowej i analiz finansowo-ksiggowych:

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

b) udzielanie pomocy Burmistrzawi w wykonywaniu budzetu gminy,

c) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowe;,

d) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegélnych dysponentéw budzetu gminy,

e) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

g} prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu organu, jednostek, wydatkéw, funduszy pomocowych,
wydatkdw niewygasajacych,

i) rozliczanie inwentaryzacji,
J) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
k) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,
m) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,
n) sporzadzanie analiz finansowo-ksiegowych,
o) prowadzenie ewidencji wydatkow,
p) wspélpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie realizacji wydatkdw,
q) przygotowywanie zmian do budzetuy,
r) wspdlpraca przy przygotowywaniu zmian do budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w ciagu roku,
§) nadzdr finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki,
- 3) w zakresie ewidencji dochodaw:

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

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

c) zapewnienie obshigi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

d) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,
e) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansows gminnych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu organu, dechodéw jednostek, dowoddw osobistych, funduszy
pomocowych,

g) dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowega,

h) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

i) $wiadezenie ustug dla ludnosci w zakresie funkcjonowania kasy Urzedu,

j) prowadzenie ewidencji dochodéw,

ey wspélpraca ze stanowiskami merytoryeznymi w zakresie pozyskiwania dochodéw, uzgadniania wplat,
1) prowadzenie ksiggi drukdw $cislego zarachowania,

m) prowadzenie rejestru oplaty skarbowej.

6. Do zadan Referatu Podatkewego nalezy w szczegolinosci:
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1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowywanie danych do projektdw uchwal dotyczacych podatkéw i optat,

3) przygotowywanie projekiow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat, ustanawianie hipotek
przymusowych,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i realizacji tytulow wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

7) prowadzenie ewidencji upomnien i nadzér nad ich realizacja,

8) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od $rodkdw transportowych,

9) wspélpraca z wlasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych podatnikéw,

10) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do aktualizacji stanu prawnego wiasnosci nieruchomodci oraz
zaktadanie ksigg wieczystych,

11) prowadzenie rozliczeri 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 skiadanych organowi podatkowemn,

14) podejmowanie czynnosci polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub roziozeniu na raty platnosei z zakresu
podatkéw iopiat lokalnych oraz naleznosci pienigznych, do ktdrych nie stosuje sig przepiséw ustawy
Ordynacja podatkowa,

15) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych,

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

17) dokenywanie wymiaru podatkéw w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomoci i podatku legnego,
18) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
19) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,

20) przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw, oplat lokalnych i naleznosci pienigznych, do
ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

21) przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

22) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do uregulowania stanu prawnego nieruchomosci, ktdre jest niezbadne
do dalszege prowadzenia postepowania,

23) wydawanie za$wiadczeil o stanie majgtkowym oraz prowadzenie rejestru wydanych zagwiadczen,

24) badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

25) wspélpraca w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych dla Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
leaucji i wadiow,

26} wspolpraca w zakresie prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnilcow akeyzy na paliwo.

7. Prace Referatu Inwestyeji koordynuje koordynator referatu. Do zadan referatu naleza sprawy dotyczace
realizacji inwestycji, nadzoru inwestorskiego i biezqce utrzymanie komunalnej infrastruktury technicznej oraz
pozyskiwania funduszy pomocowych, a w szczegdlinosci:

1) opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw w zakresie budowy infrastruktury technicznej i spolecznei,
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2) wspélpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji technicznych dla potrzeb realizacji zadan
inwestycyjnych, modernizacji i remontéw,

3) weryfikacja prawidlowosci | kempletnosci opracowanych przez projektantéw dokumentacii technicznych,

4) kontrola i nadzér nad realizacja inwestycji, realizacjg robét modernizacyjnych oraz remontowych celem
zapewnienia prawidlowego przebiegu ich realizacji,

5) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych iodbioru ostatecznego realizowanych zadan inwestycyjno-
modernizacyjnych,

6) rozliczenie rzeczowo-finansowe zrealizowanych zadan inwestycyjnych wraz z przygotowaniem niezbednej
dokumentacji celem przyjgcia srodka trwalego do ewidencii §rodkéw trwatych,

7) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji,
8) pozyskiwanie funduszy na realizacje inwestycji ze $rodkéw pozabudzetowych,

9) nadzor nad inwestycjami i remontami w jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki, gdzie inwestorem jest
Gmina Koluszki,

10) weryfikacja wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia wwode | zbiorowego
odprowadzania sciekdw,

i 1) wykonywanie zadan dotyczacych kapielisk okreslonych w ustawie Prawo wodne.
8. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza sprawy:
1} w zakresie zarzadu drogami:
a) opiniowanie przebiegu drég gminnych,
b) uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzeri niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
¢) wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z tego tytubu oplat i kar pienieznych,
d) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,
e) wydawanie zezwolen i opinii w sprawie umieszczenia reklam i tablic informacyjnych w pasach drogowych,
f) prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie oznakowania pionowego i poziomego drog gminnych,
g) prowadzenie ewidencji drg, obiektéw mostowych, przepustéw,
h) sporzqdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich wiasciwym organom,
i) przeprowadzanie okresowych przegladéw i kontrali stanu technicznego drég i obiektow inzynierskich,
J) dokonywanie okresowych pomiaréw natgzenia ruchu drogowego,
k) prowadzenie caloksztattu zagadnien w zakresie letniego i zimowego utrzymania drog,
1) nadzér nad utrzymaniem zieleni przydroznej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i krzewdw,

m) koordynowanie robdt w pasach drogowych drég gminnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odwietleniem ulic, placéw, parlu i innych terendw stanowigeych winsnogé
gminy,

0) wspoldziatanie w zakresie dotyczacym utrzymania drég powiatowych i wojewddzkich przebiegajacych
przez teren gminy z zarzgdcami tych drog,

2) w zakresie rolnictwa i ochrony przyrody:

a) wspéldzialanie z kotami lowieckimi w zakresie udzialu w postepowaniach dotyczacych szkdd wyrzadzonych
w uprawach przez zwierzeta towne,

b) koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania zaraZliwych chordb zwierzgeych,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierzetami,

d) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastéw, szkodnikéw i choréb wszystkich roélin uprawnych,
ogrodniczych i sadowniczych,
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e) wspoipraca z Izbami Rolniczymi,
) wspéldziatanie z organizacjami wiejskimi i solectwami,
g) wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
h) spisywanie zeznan swiadkéw w sprawie udokumentowania okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,
i) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
1) nadzér nad letnim i zimowym utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,
3) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku publicznego:

a) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy, stata
wspblpraca oraz nadzér nad realizacjy zadan ztego zakresu realizowanych przez Zakiad Uslug
Komunalnych,

b) udzielanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci polegajgcej na zbieraniu iopréznianin zbiornikéw
bezodplywowych, transportu nieczystoici cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

c) orpanizowanie odbioru odpadéw komunalnych, oprézniania zbiornikéw bezodplywowych w przypadku
wiagcicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli uméw na odbieranie odpadéw statych i ptynnych,

d) prowadzenie caloksztaltu zagadnien wynikajacych z ustawy o odpadach,
e) opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami nicbezpiecznymi,
4) w zakresie gospodarki wodnej:

a) nakazywanie wiascicielowi gruntéw wdrodze decyzji przywrocenia stanu poprzedniego w przypadku
dokonania przez niego zmiany stanu wody na gruncie,

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

c) nadzor nad utrzymaniem, konserwacjg i eksploatacjq urzadzen wodnych,

d) podejmowanie i inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu regulacji iodbudowy koryt, ciekéw naturalnych
stuzacych poprawie warunkéw korzystania i ochronie przeciwpowodziowe;,

e) wspdldzialanie z marszalkiem wojewddztwa w zakresie remontéw, budowy i utrzymania urzadzen melioracji
wodnej podstawowych oraz szczegdlowych,

5) nadzér formalno-prawny imerytoryczny (z wyjatkiem spraw mieszkaniowych) nad Zakladem Uslup
Komunalnych,

6) pelnienie dyzurow wedlug systemu grafikowego,

7) przyjmowanie zgloszen imeldunkow centrum alarmowego Urzedu o wystapieniu zdarzed naglych, a takze
o awariach [ub szkodach infrastruktury technicznej gminy,

8) ocena zdarzen oraz przekazanie zgloszeri o zdarzeniach do wlasciwych stuzb i instytucji,
9) mounitorowanie miejsc zdarzer niebezpiecznych oraz koordynowanie dzialan stuzb gminy,
10) wspoéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

11) wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska, szczegdlnie w przypadkach wystapienia
zagrozen Srodowiska,

12) wspdludziat w zwalczaniu skutkow klgsk zywiolowych, katastrof naturalnych, atakéw terrorystycznych,
pozarGw, katastrof budowlanych i drogowych araz awarii w urzadzeniach infrastruktury technicznej,

13) wspdipraca z podmiotami realizujacymi zadania w zakresie lagodzenia negatywnych skutkéw zimy,
14) prowadzenie dokumentacji zgioszonych zdarzer wedtug przyjetych kryteriow,
15) przygotowywanie dobowego raportu zdarzeri dla Kierownictwa Urzedu,
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16) udzielanie informacji (w ramach obowigzujacych przepiséw prawa) $rodkami masowego przekazu o istotnych
zdarzeniach i ich skutkach oraz informowanie o przewidywanych zakléceniach w funkcjonowaniu gminy po
wezesnigjszym uzgodnieniu tresci komunikatu z przefozonymi,

17) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta Koluszki,
9. Do zadan Biura Promocji i Obslugi Inwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materialéw informacyjnych o gminie,
2} prezentowanie materialdw informacyjnych w mass mediach,
3) tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie materialow informacyjnych na strone internetowg Urzedu,

4) wspélpraca z urzgdami administracji publicznej i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania gminy
w kraju i poza jego granicami,

5) przygotowywanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

6) inicjowanie i koordynacja dzialan na rzecz wspélpracy o charakterze spoleczno-gospodarczym z sgsiadujacymi
gminami,

7) nawigzywanie kontaktdw z inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

8) inicjowanie oraz podejmowanie dzialan celem wigczenia podmiotéw gospodarczych W rozwigzywaniu
probleméw gospodarczych i spolecznych gminy,

B} biezgca obsluga przedsigbiorcéw wedtug przyjetych procedur wewnetrznych,

10) prezentowanie i promowanie potencjalu spoleczno-gospodarczego gminy celem pozyskania kapitah
inwestycyjnego,

11) w zakresie obslugi projektéw unijoych:
a) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan gminy z instytucji pozarzadowych oraz funduszy unijnych,

b) opracowywanie projektéw pozyskiwania $rodkéw oraz koordynacja tych zadan miedzy jednostkami
organizacyjnymi,

c) przygotowywanie materialéw pomocowych do opracowania strategii rozwoju gminy,

d) uczestnictwo w przygotowaniach, opracowaniu i zatwierdzaniu projektéw oraz wnioskow realizowanych
przez inne jednostki samorzadawe oraz instytucje pozarzadowe i spoleczne.

10. Do zadar Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomojciami nalezg
sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, sprawy z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszezenia
nieruchomosci, nazewnictwa ulic i obiektéw fizjograficznych, a w szezeg6lnosci:

1} przygotowywanie materiatéw do dokumentdw planistycznych gminy,
2) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja iobstuga dziatai zwigzanych zwprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennegp,

4) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne;j,

5) przechawywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrys6w,
6} prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

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

11} prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zatwierdzania podziatow,
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12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracii
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy,

13) gospodarowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami gminy oraz ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie
Z nich,

14} organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy,

15) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
16) komunalizacja gruntdw,
17) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

18) nadzér formalno-prawny imerytoryczny nad Zalkladem Ustug Komunalnych w zakresie utrzymania,
zabezpieczenia oraz gospodarowania i administrowania nieruchomosciami gminy oraz lokalami mieszkalnymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw placéw, ulic i abiekiéw fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw z zakresu dodatlkdw mieszkaniowych,
21) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dodatku energetycznego,

22) przyznawanie lokali mieszkalnych, wtym socjalnych izastgpczych oraz zapewnienie wrazie potrzeby
czasowego zakwaterowania osdb zwolnionych z zaktaddw karnych,

23) prowadzenie postgpowari w zakresie naliczeri oplat adiacenckich z tytutu podziatéw geodezyjnych, uzbrojenia
terenu oraz renty planistycznej,

24) realizacja spraw izadan organéw gminy wynikajgcych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

25) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin.
11. Do podstawowych zadan Biura Kontroli nalezy:
1) opracowywanie rocznych plandéw kontroli oraz uzgadnianie ich z Burmistrzem,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza rocznym planem kontroli wewngtrznych,

3) opracowywanie na podstawie wynikdow kontroli informacji ianaliz dotyezacych funkcjonowania
kontrolowanych komoérek organizacyjnych i jednostek,

4) sporzadzanie sprawozdan z kontroli,
5) opracowywanie projektéw wystapied pokontrolnych,

6) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odno$nie ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

12, Do zadan wykonywanych przez Sekretariat nalezg w szczegdlnodci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez gmine,
3) prowadzenie rejestru wyjazdéw sluzbowych pracownikdw,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktdw
z Burmistrzem, Zastgpca, Sekretarzem lub Skarbnikiem bgdZ kierowanie ich do wlasciwyeh komorek
organizacyjnych,

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza miedzy sesjami,
6) w zakresie nadzoru wlascicielskiego:
a) utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzadami i radami nadzorczymi spélek,

b} kampletowanie oraz biezace uzupeinianie dokumentéw dotyczacych spolek,
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c) preygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza uprawnied wspodlnika lub
akecjonariusza w spotkach,

d) przygotowywanie dokumentéw i uczestnictwo wrealizacji proceséw zbycia udzialéw iudostepniania
udziaiéw w spotkach powstatych w trybie ustaw prywatyzacyjnych.

13. Do zadan wykonywanych przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko do
spraw oc, osp, zarzgdzania 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) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,

c) szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

d) prowadzenie postgpowari sprawdzajacych oséb zatrudnienych na stanowiskach w Urzedzie, z ktérymi wiaze
sig dostgp do informacji niejawnych,

e) nadzor nad funkcjonowaniem w Urzgdzie kancelarii dokumentdw nigjawnych,

2)w zakresie zadan zwigzanych zzarzadzaniem kryzysowym, koordynowaniem i realizacjy przedsigwzigd
zarzgdzania kryzysowega, ochrony ludnosci i spraw przeciwpozarowych:

a) koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej instytucji i zakladéw pracy zlokalizowanych na terenie
gminy,

b) organizowanie szkolen ic¢wiczenn w zakresie obrony cywilnej isprawowanie nadzoru nad szkoleniem
prowadzonym w zaldadach pracy,

c) tworzenie i nadzorowanie formowania i przygotowania do dzialania formacji obrony cywilnej,

d) szkolenie pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyinych podlegiych Burmistrzowi,

e) nadzér nad funkcjonowaniem magazynéw obrony cywilnej na terenie gminy,

f) organizowanie systemu tgcznosci w sytuacji kryzysowej oraz w ogloszonych stanach gotowosci obronnej,

g) przygotowanie oraz realizowanie calodobowego alarmowania czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

h) utrzymanie w cigglej sprawnosci selektywnego systemu alarmowania ludnosci i Srodkdw lacznosci bedacych
na wyposazeniu CRK,

i) koordynowanie pomocy humanitarnej dla oséb poszkodowanych w wyniku kiesk zywiotowych, wspolpraca
w tym zakresie z BIG,

) wspdtpraca ze szkolami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy humanitarnej i ratownictwa,

k) koordynowanie i realizowanie dzialai zapewniajgcych utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozamych,

I} nadzorowanie ochotniczych sirazy pozarnych w zakresie pomocy udzielane] przez gmine,

m) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych wydawania
zezwolen na organizacje¢ imprez masowych,

3) w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikacja wojskowa,
¢) uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierskq i natychmiastowym stawiennictwem zolnierzy rezerwy,
€) wspdipraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego,

4) w zakresie spraw p.poz.:
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a) przeprowadzanie kontroli okresowych warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad p.poz.,
b) nadzér nad wyposazeniem obiektu w podreczny sprzet gasniczy,
¢) nadzdr nad opracowywaniem dokumentéw i instrukcji z zakresu p.poz.
14, Do zadain kancelarii dokumentéw niejawnych :
1) przyjmowanie i rejestracja dokumentéw nigjawnych,

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych przechowywanych w kancelarii osobom posiadajacym
stosowne poSwiadczenie bezpieczefistwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne.
15. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczegélnosci:

1) ocena kontroli zarzgdezej funkcjonujacej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegélnosei
ocena adekwatnosci, skutecznodei i efektywnosci kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze,

2) ocena procesow ksztaltujgcych fad orpanizacyjny i przedstawianie stosownych zaleceri usprawniajacych te
procesy,

3) ocena skutecznosci i przyczynianie si¢ do usprawnienia procesdw zarzadzania ryzykiem,

4) wspieranie Burmistrza w utrzymaniu skutecznych mechanizméw kontrolnych poprzez ocene ich skutecznosci
i wydajnosci oraz promowanie ciaglego usprawniania,

5) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

6) opracowywanie i uzgadnianie z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych,

8) przygotowywanie sprawozdann zwykonanych zadah audytowych zawierajace rekomendacje i propozycje
zmian,

16. Do zadan pelnomocnika do spraw profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom w szczegdlnosci
nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjs zadadi Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkcholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narlkomanii,

2) wspoéldziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) koordynacja dzialalnosci jednostek samorzadowych, instytucji, stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz
innych podmiotdw realizujacych zadania GPPiRPA oraz GPPN,

4) koordynacja dzialan Osrodka Psychoedulacii i Psychoterapii oraz Punktu Konsultacyjnego Pomocy Rodzinie
w Koluszkach, do zadan ktérych nalezy:

a) Osrodek Psychoedukacji i Psychoterapii realizuje migdzy innymi: konsultacje i porady psychologiczne,
psychoterapig¢ indywidualng igrupows, warsztaty psychoedukacyjne iszkoleniowe, atakze zajecia
profilaktyczne dla rodzin osob uzaleznionych od alkoholu i narkotykdw, znajdujacych sie w sytuacjach
kryzysowych, majacych klopoty malzenskie, rodzinne lub wychowawcze, nauczycieli i rodzicow,

b) Punkt Konsultacyjny Pomocy Rodzinie realizuje zadania polegajgce na prowadzeniu rozmow
indywidualnych  zofiarami  przemocy domowej, konsultacjach  specjalistycznych, wsparciem
profilaktycznym i spolecznym; ponadto udziela pomocy prawnej w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie, konsultacje specjalistyczne, prowadzi rozmowy indywidualne,

5) wspélpraca z Referatem Edukacji i Informacji oraz dyrektorami szkdl i przedszkoli z terenu gminy.
17. Do zadan stanowiska do spraw bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowad=zanie kontroli warunkdw pracy,
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4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych stanu bhp,
5) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan Srodowiska pracy,

7) ustalanie okolicznosei i przyczyn wypadkaw przy pracy, prowadzenie rejestru wypadkéw oraz sporzadzanie
dokumentacji powypadkowe;j,

8) organizowanie szkoleri i instruktarzy z zakresu bhp.
18. Do zadan pracownikéw obslugi nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1} zabezpieczenie sprawnego transportu,
2} dorgezanie korespondencji na terenie miasta i czesci gminy,
3) biezgea konserwacja budynku Urzedu i utrzymanie terendw zielonych przy Urzedzie,
4) wykonywanie drobnych napraw i prac remontowych na terenie Urzedu,

5) zapewnienie sprawnego naglosnienia podczas obrad Rady Miejskiej i innych spotkan odbywajacych sig na sali
konferencyjnej,

6) dbanie o czystos¢ i porzadek w budynku Urzedu i wokél niego.

19. Do zadan JRP nalezy w szczegélnoSci przygotowanie, organizacja i monitorowanie realizacji projektu pn.
nPoprawa jakosci Srodowiska poprzez rozwdj iodnowg terenéw zieleni w Koluszkach” na plaszezyznie
technicznej, finansowej i prawno-organizacyjnej, w tym:

1) zarzgdzanie projektem,

2) wspélpraca z WFOSIGW w Lodzi,

3} przygotowanie wnioskow o dokonanie platnosci,

4) prowadzenie systemu kontroli finansowej,

5) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji projekiu,

. 6) stwarzanie wlasciwych warunkéw dla realizacji projektu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
i procedurami.

Rozdzial 7.
Zasady post¢powania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§26. 1. Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sg przepisy gminne oraz akty ogdlne wydawane na
podstawie ustaw i przepiséw szezegélnych.

2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. | wydawane sg w nastgpujgcych formach:
a) uchwali,
b) zarzgdzen.

§ 27. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzeri Burmistrza opracowujg komérki organizacyjne, w ktorych zakresie
dzialania lezy regulowane zagadnienie,

§ 28. Projekt aktu prawnego powinien obejmowaé catosé regulowanego zagadnienia i odpowiadaé zasadom
techniki prawodawczej.

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

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

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

§ 32. Referat Organizacyjno-Prawny przesyla uchwaly Rady wciagu 7 dni od daty podjecia wiasciwym
organom nadzoru.
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§ 33. 1. Referat Organizacyjno-Prawny przekazuje akty prawne poszczegdlnym komérkom organizacyjnym
Urzgdu.

2. Poszczegblne komérki organizacyjne skiadajg roczne sprawozdania z wykonania uchwal.

§ 34. Zbior aktéw prawnych stanowionych przez gmine dostgpny jest do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzgdu i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 35. Tryb izasady oglaszania aktéw prawa micjscowego 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 zewnatrz,

3. pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownilkéw Urzedu,

5. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania ezynnosci z zakresu prawa pracy pracownikdw Urzedu,

6. pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7. pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracii publicznej.
§ 37. Zastepca Burmistrza podpisuje:

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

2. pisma i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezone do kompetencji
Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosei wykonywania przez Burmistrza obowigzkéw pod klauzulg
"wz Burmistrza",

3.pisma zawierajgce oswiadczenie woli wzakresie zarzadu mieniem gminy zgodnie zudzielonym
upowaznieniem notarialnym.

§ 38. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

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

§ 40, Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszezonym na koficu tekstu projektu z lewej strony. Projekt pisma parafowany przez pracownika
referatu przed akceptacjg Burmistrza winien posiada¢ akceptacjg kierownika referatu wyrazona jego parafa.

§41. W sprawach zalatwianych zupowaznienia Burmistrza pracownicy podpisuja stosowne dokumenty
stosujac pieczatke ,,Z upowaznienia Burmistrza™.

§ 42. Ewidencjg udzielonych pracownikom upowaznier prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.

§ 43. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu, a takze
sposdb rejestrowania, przekazywania iprzechowywania dokumentéw oraz ochrong dokumentéw przed
uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrata reguiujg odrebne przepisy.

Rozdzial 9.
Audyt i kontrola zarzadceza

§ 44. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogd! dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Urzgdu w sposdb zgodny z prawem, efeltywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
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2) skutecznosci i efektywnosei dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzgdzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,

9) biezgcego monitorowania i samooceny proceséw kontroli zarzadezej,

10} szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych sie zagrozen, ryzyk i nieprawidlowosci.

3. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonuja: Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Dyrektor, pracownik Biura kantroli, kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy komarek
organizacyjnych lub samodzielne stanowiska pracy w przypisanym im merytorycznym zakresie dzialania.

4. Podstawowe wymagania kontroli zarzgdczej okrelaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadezej w Urzedzic.

6. Regulamin kontroli zarzadczej oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskoéw i petycji

§ 45. Indywidualne sprawy zalatwiane s3 wterminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szezegdlnych.

§ 46. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
“kierujgc sig przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

§ 47. Odpowiedzialnod¢ za prawidlowe iterminowe zalatwianie spraw ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie 2 ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 48.1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez petentow okresla Kpa, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegolowe dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg
i wnioskow.

2. Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych do Urzgdu
i koordynuje ich rozpatrywanie,

3. Wszystkie wplywajgce skargi, wnioski i petycje przekazywane sa do Burmistrza w celu dekretaci, nastepnie
rejestrowane 53 w Referacie Organizacyjno-Prawnym i przekazywane do komérek organizacyjnych Urzedu
zgodnie z wiasciwoscis.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za prawidlowe i terminowe rozpatrywanie
skarg, wnioskdw i petycji.

5. Kierownik komérki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge, wniosek lub petycje i przedidada jg
Burmistrzowi,

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

§ 49. Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach od 14:00 do [6:30. W szezegdlnych przypadkach interesantéw moze przyjmowaé Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.
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Rozdzial 11,
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Koluszki

§ 50. Nadzér komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koluszkach nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy Koluszki obejmuje nastepujace rodzaje nadzoru:

1. nadz6r formalno-prawny, ktory polega na zapewnieniu przestrzegania prawa przez jednostki nadzorowane;
2. nadzdr finansowy shuzgcy weryfikacji prawidiowosci gospodarowania §rodkami publicznymi;

3. nadzor merytoryczny, ktéry powinien zapewni¢ zpodnosé dziataf jednostek z zasadami obowiazujacymi
w danej dziedzinie; sprzyja zapewnieniu odpowiedniej jakosci wykonywanych zadar;

4. nadzor inwestycyjny polegajacy na sprawowaniu kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem
na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej.

§ 51. 1. W/w nadzdr dotyczy nastepujgeych jednostek:
1) Szkola Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki w Koluszkach
2) Szkola Podstawowa Nr 2 im. Marii Konopnickiej w Koluszkach
3) Szkola Podstawowa im. Jana Brzechwy w Bedzelinie
4) Szkola Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Diugiem
5) Szkota Podstawowa im. Marszatka J6zefa Pilsudskiego w Galkowie Duzym
6) Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Razycy
7) Przedszkole Nr 1 w Koluszkach
8) Przedszkole Nr 2 w Koluszkach
9) Przedszkole Nr 3 im. Czeslawa Janczarskiego w Koluszkach
10) Przedszkole w Galkowie Duzym
11) Przedszkole w Rozycy
12) Zlobek Miejski
13) Miejska Biblioteka Publiczna im. Wladyslawa Strzeminskiego
14) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
15) Migjski Osrodek Kultury
16) Odrodelk Sportu i Rekreacji
17} Zaldad Ustug Komunalaych.

2. Nadzér formalno-prawny i merytoryczny nad jednostkami wymienionymi wust. 1 pkt od 1 do 16 pelni
Referat Edukacji i Informacji.

3. Nadz6r formalno-prawny i merytoryczny nad Zaktadem Ustug Komunalnych nalezy do Referatu Gospodarki
Komunalnej, aw =zakresie administrowania nieruchomosciami ilokalami mieszkalnymi do Referatu
Zapospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

4. Nadzdr finansowy nad wszystkimi jednostkami pelni Referat Finansowo-Budzetowy.
5. Nadzdr inwestycyjny nad wszystkimi jednostkami pelni Referat Inwestycji.

§ 52. Wprowadza sig systemowy sposob sprawowania nadzoru, czyli nadzér powinien byé prowadzony na
biezaco.

§ 53. Narzgdzia nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi:
1. narzedzia nadzoru formalno-prawnego;

1) zatwierdzanie projektow aktow regulujacych strukturg organizacyjng jednostki nadzorowanej (np. statuty,
regulaminy organizacyjne) oraz innych aktéw wewnetrznych (np. instrukcje, regulaminy),

2) udzial w rozpatrywaniu skarg na dzialalnosé jednostek nadzorowanych,
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3) gromadzenie dokumentacji zwiazanej ztworzeniem jednostki, przeksztalcaniem, likwidacjg i planem
dziatalnosci,

4} przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych nadzorowanei jednostki;
2. narzedzia nadzoru finansowego dotycza:

1) planowania finansowego i sprawozdawczosci,

2) terminowego przekazywania dotacji,

3) biokowania wydatkéw,

4) prawidlowosci i terminowosci gromadzenia dochodow;
3. narzegdzia nadzoru merytorycznego:

1) przeprowadzanie kontroli w jednostkach nadzorowanych w celu wykrywania nieprawidiowosei i zapobiegania
im, jak rowniez usprawniania dzialania jednostki,

2) monitorowanie i ocenianie realizacji zadan statutowych jednostki poprzez zadanie od jednostki informacji
i dokumentdw, w tym: danych, sprawozdan, analiz, umdw i wyjasnien;

4, narzedzia nadzoru inwestycyjnego;
1} okreslenie sposobu realizacji zamdwienia,
2) organizowanie procesu budowy,
3) ustanawianie inspektora nadzoru,
4) zwolywanie komisji odbiorowych,

§ 54. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowigzany jest przekazywaé niezwlocznie do Urzgdu Miejskiego
w Koluszkach do referatu sprawujgeego nadzor formalno-prawny i merytoryczny:

1) informacje o kontrolach zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce | wydanych zaleceniach pokontrolnych,
2} informacje o sposobie i terminie realizacji wnioskdw i zalecen pokontroinych.

§ 55. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowiazany jest slkdadad¢ na zadanie Burmistrza, w terminie przez
niego wskazanym, wszelkie dane i informacie niezbedne do sporzadzania zestawien, analiz i innych dokumentéw
zbiorczych, jezeli Urzad Miejski w Koluszkach jest odpowiedzialny za ich przygotowanie.

§ 56. Dyrektor jednostki organizacyjnej zobowiazany jest sklada¢ na zgdanie Burmistrza, w terminie przez
niego wyznaczonym, wszelkie informacje, dokumenty i wyiasnienia niezbedne do rozpatrzenia skargi lub wniosku
dotyczgcego jednostki, jezeli prowadzenie postgpowania zostalo przekazane do wlasciwoici Urzedu Miejskiego.

Rozdzial 12.
Postanowienia kancowe

§ 57. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do opracowania szczegdlowych zakreséw czynnosci
dla pracownikow.

§ 58, Sprawy porzgdkowe idyscyplinarne regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeks pracy.

§ 59. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy Urzedu.

§ 60. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownictwu Urzedu, kierownikom komdrek organizacyjnych oraz
pozostalym pracownikom Urzedu.

§ 61. Traci moc Zarzgdzenie Nr 125/2017 Burmistrza Koluszek z dnia 7 lipca 2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§ 62. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,

N

SEKR ET;‘E!M G

mar Wldemar Shala
migir Baaia Kusial-31amsk;
Id: 428E3610-948F- 493F-BT77 C273EBOCF5FB. Uchwalony Strona 23



Y

(vd) Aulffaensimwpe yiumoded -
() myafoxd sopuipiooy -
{21} Aunud iowedsps -
(1041) ero)somu] 1EHngsqQo 1 thowotg canlyy  ——;

Azoiepodsod yiumoamd -
{D1g) nFuLioytow #8nisqo -
{Q1D) wAUZAYN WIILIALMSO |
yureFosp nphziez-sprs -
{00D) wrepedpo ympodsos |
195015470 REmuAZIN SpIs -
(D) BMINUIOISPIS -
(30) MTIAJA JUMQIALY -
(194) Pujrunmey] aepodson Juaapy ——

(N1 maozpuu fziopjadsu -
(-119) yoimeaowod £zsnpung
eruempsizod | lhAsomuy'sps -

{110} 1somul'sp-Is -
{31D) njal 10euApI00Y -

(1n) 1h4somu] Juiapay —

(9HI1A\) oFozaaepodsen nlomzoy |
thisomug [B1zpig

ogazaaepodson)

nfomzoy 1 1fd4)somuy_|
HA nperzpipy 1014

|

(s} Honuoy 'sp eisyufoods -

(g} yonuoy sang—

{Nd1) soxiepod
1/ORuOY'SpIs -

{md:1) npwpod
THBHUAMSPS -

{dd 3} Paoyiepod
1050AV05815Y'SpIs -

(dd) Avoqiupod Ju13)o —|

(N4) mopoyacp
1BuspIaD'sps -

(aN1} famoazpng
10SDMOSHISY SPIS -

(VN:1) yodmoTasy
-OMOSUEL] ZijBUL'SPTIS -
(mqugreys wdiisnz)
NJRIZ) AT YUMo -

(aNd) Auoazpng |
~DMOSUBUL] 10Ia]aY

Nd Hrugrens—

|

18nysgo Aojusoxtid - —]
dyqspis - —

(20) yasuuaigo meads | oSamosdzAey

nupzZphziez' dso' o' spis -~ |

(NI) 10215 BAvISURZDDIdZaq |
DABULIOJUISPTS -
(Z1D)} yaAuzay|gnd UBIMOWLEZ "5p 1S -
OO} rujo30 BUEBDILUEY -
(Vd0) wnamiyoe 13n[sgosps -
(21dO) YoAmoIpRy'sp1ls -

(NA0) Prysaig
ApTy 18n}sqo°sps -
{Od) yoAuffoeziueSiosp s -

{d0O) Auasrg
-ou[favzZIuv gy Iy

{DaQ) lzampodsod
asouRIZp 5uapIma'sps -
{"1910) tasoupny IBUIPIMA'SPTISE -
(MEO) MEIAJ2T JIUMOIITY -

(90) yanysIEAigQ muadg ywaagay ~—

S ZIEPRII§ —

ndeojoqadsg F
1Brynpaayaksy §apolsO

anzpoy Adolag |
AulAaeinsuoy] Hung

WOIUSUZS|RZN BlunfEIZpMIDozId |
Apoyosd-sp vznsiuung yusowouged |

(Zad) emorz |
npods imnysprs -
(sam ABIMSOSPIS -
(M) e yumosy -

{am) anucroguy 1 fowNPT WIAY —

(S0OD) BysImopoIs
Auoyao | _._uﬂu:.uua%m jepdotsprs -
(AID) Y24MOIUTZSIIUI SIS -
{pD) numunis pjrepodsodsps -
(dD) oFauuszisazid
eiemorepodsosez )
nmemous[d-sps -
{3D) NBaTas JIUMoIa -

(1)) nueasowotanaAy] mJepodson 1
ofsmazysazy] siusaciepodsodvy Jraagay

7 BZI)STuLIng
eoddysez

{d¥) LAuaead vapoy —

(ALV) Auzapdumapy
Jopipny |

UERGENHETL]
MpIRUMyop —
TLIR[RIUEY

(0d) PAusulau
1Puuagur Avoagao —
*SP H0I0W0uRJ

(SO) 1BKTRIAg —

cwaEmEnUI
nuelg phze)

1 Ju yiuzobjez

|
ZILSTANNG

ANFCADVZINVIOHO LVINHHOS




Zatgcanik nr 2

KARTA OBIEGOWA ~ URZAD MIEJSKI w KOLUSZKACH

Wypetnia stanowlsko ds. kadrowych

PAN/PANT ..o seirsivtcsesesceenraonsoss e saressenssessssssssrssissas s 1 satons shessssesseossnses sossssses sassssses srssesassses sesssssassnssasens sesssseses
Pracownik/stazysta Urzedu Miejskiego w Koluszkach — StanowISKO ... ceereeeresmessssersssnsssesssenees
KOMOTKE OFBEMIZACYING coverveerrrrererereermssiesssssseesasesessssessssssssssessasssssssossssts s sss sesstmsnssmeses seosssessas ansesseesreoe
RODZE] SLOSUNKU PIACY e csssetrssensss st sossense e s s ssssssssmsrassssassassnsssosessos sises

Data rozpoczecia/zmiany SLOSUNKU PIECY wwcrearieoenemrisosssssinimnsinssssresssme s s ssesssssesassssssssassssseeass
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Tabele wypetnia kierownik komdérki organizacyinej

Stanowisko wprowadzajgce
zmiany, przygotowujgce projekty
Lp. | upowaznien, przeprowadzajgce | Przed rozpoczeciem stosunku pracy
szkolenia fub rozliczajgce po

ustaniu stosunku pracy

Po zakoriczeniu
stosunku pracy lub
zmianie
stanowiska

1. | Inspektor ochrony danych Dostep do zbioréw danych:
asobowych
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Stanowisko ds. informatyki i
bezpieczenstwa sieci pok. 111

Podpis:

Dostep do oprogramowania
dziedzinowego:
o ADAS TENSOFT Mieszkancy
o ADAS TENSOFT Zajecie pasa
drogowego
o ADAS TENSOFT Odpady
o ADAS TENSOFT Podatki
o ADAS TENSOFT Podatek od
posiadania pséw
©  ADAS TENSOFT Karty kantowe
o ADAS TENSOFT Ksiegowosd
budzetowa
ADAS TENSOFT Srodki trwate
ADAS TENSOFT Dodatki
mieszkaniowe
ADAS TENSOFT Mienie
ADAS TENSOFT Faktury
ADAS TENSOFT Kasa
ADAS TENSOFT Kadry i ntace
ADAS TENSOFT Srodki
transportu
EWOPIS
EWMAPA
JST BESTIA
PEKAO 24
ZUS PLATNIK
PB USC TECHNIKA IT
Konte poczty e-mail
Elektroniczny System Obiegu
Dekumentow
Inne (wyszczegdinic):

o ©

000000 O0O0 0 0 00O

o]

Podpis kierownika komarki
organizacyjnej, w ktdrej pracownik
bedzie zatrudniony:

Petnomocnik achrony informacji

niejawnych pok. 109

Podpis:

Dopuszczenie do przetwarzania
informacji niejawnych:

o Zastrzeione

o Poufne

Podpis kierownika komarki
organizacyjnej, w ktdrej pracownik
bedzie zatrudniony:




Sekretarz Gminy pok. 102 o Dostep do tajemnicy skarbowej
(koniecznos¢ ztozenia oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy)

o Pieczgtki (imienne}- wymienic ich
tresé

trrbeivrarar

Sprzet techniczny
o Komputer
o Telefon komérkowy
o Kalkulator
o Inne wymienic:

T Ty T P T T R P YT RN IR TR

D T R T T TR T T P R T L TP PP P TP P I e T )

Odpowiedzialnas¢ materialna pracownika za
powierzone mienie (wpisa¢ zakres
odpowiedzialnosci):

L L T Y T T L N R R L A L R

Podpis kierownika komdrki organizacyine], w
Podpis: ktérej pracownik bedzie zatrudniony:

anss i +

Dostep do pomieszczen Urzedu (nadanie
uprawnien do systemu monitoringu);
Wymieni¢ jakie pomieszczenia:

Sekretarz Gminy pok. 102

............................. L T R IR L AL L R L LR LI LI o
P T T T P PP P PP P P PP PP,

T P T T P TV P PP T T T T

............... R T P X IR I R L LI T T L PR TP T PP P T P P PP PPy

Podpls kierownika komarki organizacyjnej, w
Podpis: ktdrej pracownik bedzie zatrudniony

B T PP P TN TR T T TS PP D T R T R T TR T T R LT L LT L LR T TR PP PR T IN

LR P R Py R R T R T T R TR T LI T

(podpis Sekretarza Gminy)
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