Zarzadzenie nr 3/2022

Burmistrza Konstantynowa tédzkiego

z dnia 4 stycznia 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie Lédzkim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 i poz. 1834) — Burmistrz Konstantynowa

tédzkiego zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza nastepujgce zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Konstantynowie todzkim stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia nr
257/2020 Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 16 listopada 2020 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego
w Konstantynowie L.édzkim (tekst jednolity Zarzadzenie nr 130/2021 Burmistrza
Konstantynowa t.édzkiego z dnia 30 lipca 2021 roku):
1) w§12ust. 2:
a) uchyla pkt 4,
b) w pkt 11 kropke zastepujg srednikiem i dodaje pkt 12 o brzmieniu: ,12)
zamowien publicznych”,
2) w§12ust 3:
a) uchyla pkt 7,
b) pkt 10 otrzymuje brzmienie: ,10) zespotu ds. zamowienh publicznych”,
c) w pkt 12) kropke zastepuje srednikiem i dodaje pkt 13 i pkt 14 o brzmieniu:
,13) inspektora ds. naruszen;”
,14) stanowiska ds. kadr.”
3) w § 14 ust. 2 uchyla pkt 8.
4) W § 17 w pkt 6 kropke zastepuje srednikiem i dodaje pkt 7 o brzmieniu: ,, 7)
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych.”
5 w§18:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,2) nadzorowanie projektéw zmian regulaminu
organizacyjnego oraz innych aktow normatywnych dotyczgcych prawidtowego
funkcjonowania urzedu,”
b) uchyla pkt 13;
c) uchyla pkt 18);



d) w pkt 18 kropke zastepuje Srednikiem i dodaje pkt 19 o brzmieniu: ,19)
koordynowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z dziatalnoécig spofki z udziatem Gminy Konstantynéw t.édzki, w ramach
nadzoru wiascicielskiego ”
6) w§19:
a) uchyla pkt 5,
b) w pkt 6 kropke zastepuje srednikiem i dodaje pkt 7 o brzmieniu: ,7)
referatu spraw obywatelskich.”
7) w § 24 ust. 7 pkt 15 otrzymuje brzmienie: ,15) zespot ds. zamdwien
publicznych (ZP);”
8) w§24ust 9:
a) uchyla pkt9;
b) w pkt 15 kropke zastepuje srednikiem i dodaje pkt 16, pkt 17 i pkt 18
0 brzmieniu:
,16) zespdt ds. informatycznych (Z1);”
»17) inspektora ds. naruszen (IN)”;
»18) zastepce gtdbwnego ksiegowego.”
9) w § 27 pkt 22 otrzymuje brzmienie: ,22) gromadzenie i analizowanie
okresowych sprawozdan finansowych wraz z rocznymi sprawozdaniami zarzgdu
z dziatalnos$ci spotki z udziatem gminy Konstantynéw t.6dzki i ocena sytuacji
ekonomiczno-finansowej spotki w ramach nadzoru wiascicielskiego;”
10) § 33 otrzymuje brzmienie: ,§ 33. Do zadanh referatu organizacyjnego nalezy
w szczegolnosci:
1)  opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego;
2) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie wstepnego przegladu funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
b)  monitorowanie zarzgdzania ryzykiem,

c) przygotowywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

d) gromadzenie i analiza informacji Swiadczacych o stanie kontroli zarzgdczej

w tym wynikow audytow, kontroli zewnetrznych, skarg, wnioskéw i petycji —
w zakresie, w jakim zawierajg informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
e) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdczej;

3) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru zarzgdzenh burmistrza oraz

publikowanie zarzgdzen w BIP;



4) prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej burmistrza, zastepcy
burmistrza i sekretarza, w tym przyjmowanie interesantdéw zgtaszajgcych skargi,
whnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktéw z burmistrzem, zastepca lub
sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych;
5) prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu w tym:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej w systemie
obiegu dokumentéw UM-DOK,
b) przyjmowanie korespondencji od komdrek organizacyjnych, rejestrowanie
w ksigzkach nadawczych i wysytanie,
c) odbieranie i rejestrowanie korespondencji elektronicznej,
d) obstuga jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wymiany
korespondenciji,
e) prenumerata czasopism,
f)  zamawianie i rejestrowanie pieczatek oraz pieczeci urzedowych,
g) udzielanie informacji o zakresie dziatania komorek organizacyjnych
Urzedu,
h) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie,
i) pomoc w zakresie zatatwiania spraw przez osoby niepetnosprawne,
i) potwierdzanie zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem,
k)  wydawanie drukow wnioskéw i formularzy, pomoc w ich wypetnianiu,
[)  przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie na tablicy ogtoszen,
obwieszczen i pism sgdowych z zakresu prawa cywilnego, karnego
i rodzinnego;
6) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycij;
7) terminowe przekazywanie skarg, wnioskéw, petycji oraz informacji
publicznych do opracowania wedtug wiasciwosci;
8) prowadzenie centralnego zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych i audytéw
zewnetrznych;
9) prowadzenie centralnego rejestru wystgpien oraz zbioru spraw dotyczgcych
podejmowania dziatalnosci przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢
lobbingowa;
10) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej, kontrolowanie termindéw udzielania odpowiedzi na informacje



publiczng oraz publikowanie dokumentacji w BIP po zakonczonej procedurze
udzielenia informacji publicznej;
11) prowadzenie zbioru biblioteki urzedu;
12) aktualizowanie i przekazywanie poszczegoélnym komorkom organizacyjnym
urzedu informacji o podjetych przez burmistrza zarzgdzeniach, dbanie
o0 zachowanie wiasciwego porzadku prawnego;
13) wykonywanie zadanh inspektora ds. naruszen;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem budynku
urzedu jego biezgcg konserwacjg, remontami i zaopatrzeniem w media, w tym
miedzy innymi:
a) zapewnienie przewidzianych przepisami prawa przeglgdéw budynku,
wynikajgcych z prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego i innych,
b) prowadzenie remontdéw, biezgcych napraw, konserwacji budynku
i znajdujgcych sie w nim urzgdzen, zlecanie ich wyspecjalizowanym jednostkom
lub ustugodawcom z uwzglednieniem przepisdw 0 zamowieniach publicznych,
C) zapewnienie ciggtosci ustug i prawidtowego dziatania sieci
elektroenergetycznych, cieptowniczych, wod-kan i tgcznosci telefonicznej,
d) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu, w tym
nadzorowanie pracy sprzgtaczek,
e) zaopatrzenie w materiaty biurowe, meble i Srodki do utrzymania czystos$ci
oraz zlecanie napraw mebli i wyposazenia biurowego,
f)zapewnienie ochrony-monitorowania siedziby urzedu po godzinach pracy;
g) wspotpraca z koordynatorem dostepnosci w zakresie dostepnosci
architektonicznej;
15) planowanie i realizowanie w tym prowadzenie rejestru wydatkdéw zwigzanych
z utrzymaniem urzedu i obstugg informatyczng oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat;
16) prowadzenie obstugi pracownikéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym zawieranie umow na
ustugi telefonii stacjonarnej i komorkowej;
17) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z komisjg socjalng ZFSS;
18) obstuga samochodu stuzbowego urzedu, w tym nadzorowanie pracy

kierowcy-konserwatora;



19) wydawanie kart drogowych na pojazdy stuzbowe;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem gminy;
21) techniczno-organizacyjne prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg
budzetu obywatelskiego;
22) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych
w ustawach i przepisach szczegoéinych;
23) do zadan wyodrebnionego w referacie organizacyjnym zespotu ds.
informatycznych nalezy w szczegolnosci:
a) planowanie i potwierdzanie wydatkdw zwigzanych z obstugg
informatyczna,
b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w urzedzie systemu
informatycznego pod wzgledem sprzetowym i programowym poprzez:

— staty nadz6r nad funkcjonowaniem zainstalowanego sprzetu
komputerowego, oprogramowania i utrzymaniem wewnetrznej sieci
komputerowej,

— planowanie koniecznych zakupow sprzetu komputerowego, licenciji
oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych,

— biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,

— instalacja oprogramowania i jego aktualizacja,

— zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa systemow
informatycznych (cyberbezpieczenstwa) urzedu,

— wdrazanie nowych technik komputerowych oraz pomoc poszczegdinym
pracownikom urzedu w prawidtowej eksploatacji sprzetu;

c) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASlI),
a w szczegolnosci:

— zarzadzanie systemem informatycznym,

— konfiguracja systemu,

— archiwizacja oprogramowania i danych,

d) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informaciji okreslonych w polityce
bezpieczenstwa systemu informatycznego,

e) zabezpieczanie systemu i aplikacji;

f)  biezgce doszkalanie pracownikow urzedu w zakresie obstugi

oprogramowania komputerowego;



g) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych, nie
posiadajgcych wiasnych stuzb informatycznych;
h)  aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;
i)  wykonywanie zadan administratora strony BIP;
j)  wspotpraca z koordynatorem dostepnosci w zakresie dostepnosci
cyfrowej;
k)  serwis techniczny centrali telefonicznej.”
11) w § 36 pkt 18 otrzymuje brzmienie: ,18) prowadzenie zgodnie z przepisami
archiwum zaktadowego w tym:
a) przejmowanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych urzedu,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,
d) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
f)  przygotowanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego,
g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentaciji,
h)  biezgca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
W urzedzie oraz szkolenie pracownikow w zakresie prawidtowego
archiwizowania dokumentow,
i) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych,
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych w ramach
sprawowania zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych.”
12) § 37 otrzymuje brzmienie: ,ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

§ 37. Do zadan zespotu ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu udzielania zamowien

publicznych w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie t.6dzkim;

2) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu pracy statej komisji

przetargowej w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie £odzkim;



3) przygotowywanie zarzgdzen burmistrza w sprawie powotania statej komisji

przetargowej i komisji doraznych;
4) uczestniczenie w pracach statej komisji przetargowej i komisji doraznych;
5) dokumentowanie przebiegu prac statej komisji przetargowej;

6) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych planu

postepowan o udzielenie zamowien oraz aktualizowanie planu;

7)  przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien

publicznych przy udziale kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu;
8) w zaleznosci od wartosci zamdéwienia:

a) przekazywanie i publikowanie ogtoszen w Biuletynie Zamédwien
Publicznych, udostepnianym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamowien Publicznych lub

b) przekazywanie ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w celu ich

publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

9) przekazywanie wyjasnien w odpowiedzi na wnioski wykonawcow, ktore

wptynety w trakcie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

10) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacji

o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach;

11) wspoétpraca z Referatem Ksiegowosci w zakresie zwrotu zabezpieczen

wadialnych oraz wnoszenia zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

12) gromadzenie dokumentacji z czynnosci przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
13) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

14) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach

i przekazywanie sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie zamoéwien publicznych okreslonych

w ustawach i przepisach szczegdlnych;



16) udzielanie porad i opinii pracownikom w zakresie procedur zamoéwien

publicznych.”

13) w § 38 w pkt 16 kropke zastepuje Srednikiem i dodaje pkt 17 i pkt 18
0 brzmieniu:

17) , wspotpraca z inspektorem ds. naruszen;”
18) , obstuga i nadzor merytoryczny nad elektronicznym systemem czasu pracy.”

14) w § 42 w pkt 6 kropke zastepuje srednikiem i dodaje pkt 7 o brzmieniu: ,7)
wspoétpraca z inspektorem ds. naruszen”.

15) po § 42 dodaje tytut o brzmieniu ,INSPEKTOR DS. NARUSZEN (IN)’

i dodaje § 42a o brzmieniu:

,8 42a. Do zadan inspektora ds. naruszen nalezy rozpatrywanie zgtoszen

i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:

1)  przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze w uzasadnionych przypadkach wystepowanie do
Burmistrza z wnioskiem o powotanie komisji, ktérej sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow urzedu
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatann w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

8) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej

z dziataniami sygnalizacyjnymi,

9) zgtaszanie naruszen odpowiednim organom panstwowym,



10) przedstawianie propozycji Srodkéw zaradczych w celu wyeliminowania lub
zminimalizowania ryzyka narazenia Urzedu na szkody spowodowane informacjg
na temat naruszenia,

11) nadzorowanie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci oraz
dokonywanie przegladu i aktualizacji procedury zgodnie z przepisami prawa,

12) przechowywanie, przy zachowaniu zasad poufnosci wszelkich dowodéw,
dokumentow i informaciji zebranych w toku analizy oraz informaciji dotyczacych
rozpatrzenia zgtoszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego,

13) obstugiwanie kanatéw zgtoszen informaciji na temat naruszen:

a) zapomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia@konstantynow.pl
w zaszyfrowanym pliku, do ktérego szyfr nalezy przekaza¢ pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie,
b) w formie listowej na adres: Urzad Miejski w Konstantynowie £odzkim ul.
Zgierska 2, 95-050 Konstantynoéw t.odzki z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie
nieprawidtowosci — do rgk wtasnych inspektora ds. naruszen”,
c) telefonicznie inspektorowi ds. naruszehn — numer telefonu 884 881 224,
d) osobiscie, poprzez spotkanie z inspektorem ds. naruszen w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia,
14) dokumentowanie nieprawidtowosci w formie karty zgtoszenia, protokotu,
nagrania rozmowy w przypadku zgtoszenia osobistego lub telefonicznego.”

16) Zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»~>chemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego W Konstantynowie t.6dzkim”


mailto:naruszenia@konstantynow.pl
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17) w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu w § 2:

Zespot

ds. Zaméwien Publicznych

(zP)

Koordynator
Dostepnosci
(KD)

Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych
(PO)

Inspektor ds.
Naruszen
(IN)

Stanowisko
ds. Kadr
(KA)

Audytor Wewnetrzny
(AW)

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie: , 3. Kierownicy referatow i stanowiska

samodzielne przedktadajg plany pracy Sekretarzowi Miasta w terminie do 31

stycznia.”

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,4. Burmistrz zatwierdza plany do 15 lutego.”




18) w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,2.
Sprawozdanie z wykonania planoéw pracy kierownicy referatow i samodzielne
stanowiska pracy sktadajg do 31 marca Sekretarzowi Miasta.”
19) w Zatgczniku nr 4 do Regulaminu uchyla § 6.
§2. Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza Sekretarzowi Miasta
Konstantynowa todzkiego.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia

1 stycznia 2022 roku.
Burmistrz Konstantynowa t.6dzkiego

Robert Jakubowski
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