Zarzadzenie nr 257/2020

Burmistrza Konstantynowa tédzkiego

z dnia 16 listopada 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie Lédzkim

Na podstawie artykut 33 ustep 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2020 roku, pozycja 713, pozycja 1378) —

Burmistrz Konstantynowa t6dzkiego zarzadza, co nastepuje:

§1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Konstantynowie
todzkim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

§2. Woykonanie zarzgdzenia powierza pracownikom Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie t.édzkim.

§3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza Sekretarzowi Miasta
Konstantynowa todzkiego.

§4. Dotychczasowe zarzgdzenia wydane na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Konstantynowie £6dzkim, nadanego
Zarzgdzeniem nr 39/2019 Burmistrza Konstantynowa t.édzkiego z dnia 1 marca 2019
roku (tekst jednolity Zarzgdzenie nr 37/2020 Burmistrza Konstantynowa £.6dzkiego

z dnia 17 lutego 2020 roku) zachowujg moc do dnia wejscia w zycie aktow wydanych
na podstawie zarzgdzenia.

§5. Tracg moc: Zarzgdzenie nr 39/2019 Burmistrza Konstantynowa t.édzkiego

z dnia 1 marca 2019 roku, Zarzgdzenie nr 67/2019 Burmistrza Konstantynowa
t.6dzkiego z dnia 1 kwietnia 2019 roku, Zarzgdzenie nr 176/2019 Burmistrza
Konstantynowa t.édzkiego dnia 23 sierpnia 2019 roku, Zarzgdzenie nr 6/2020
Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 08 stycznia 2020 roku oraz Zarzgdzenie
nr 37/2020 Burmistrza Konstantynowa £.6dzkiego z dnia 17 lutego 2020 roku.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
1 listopada 2020 roku.

Burmistrz Konstantynowa t.édzkiego

Robert Jakubowski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 257/2020
Burmistrza Konstantynowa tédzkiego
z dnia 16 listopada 2020 roku

Rozdziat |

Postanowienia Ogéine

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Konstantynowie £6dzkim,
zwany dalej ,regulaminem”, okre$la:
1) cele, zakres i zasady funkcjonowania urzedu;
2) zasady kierowania urzedem;
3) organizacje urzedu;
4) zadania komorek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy;
5) organizacje urzedu i zakres dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych;
6) schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1;
7) zasady planowania pracy stanowigce zatgcznik nr 2;
8) zasady akceptaciji, podpisywania pism i ustalania zastepstw stanowigce
zatgcznik nr 3;
9) zasady wydawania upowaznien i pethnomocnictw stanowigce zatgcznik nr 4;
10) oraz organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
stanowigce zatgcznik nr 5
§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)  gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Konstantynow t.édzki,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg
w Konstantynowie t.édzkim,
3) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu
stanu cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Konstantynowa todzkiego, Zastepce Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego,
Sekretarza Miasta Konstantynowa t.6dzkiego, Skarbnika Miasta Konstantynowa
t édzkiego oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Konstantynowie £6dzkim;
4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Konstantynowie
¥ 6dzkim,
5) komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec referat (w tym

urzad stanu cywilnego i straz miejska), biuro, zespét i samodzielne lub



wieloosobowe stanowisko pracy jesli zostaty wymienione w niniejszym

regulaminie.

Rozdziat Il

Cele, zakres i zasady funkcjonowania urzedu

§3.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wtasnych gminy,
zadan zleconych z mocy ustawy lub przejetych przez gmine w wyniku porozumien
i umow zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi
podmiotami.
2.  Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
oraz aktéw prawnych wydawanych przez rade i burmistrza.
3. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgcg z mocy ustawy.
4.  Urzad petni funkcje pomocniczg wobec organow gminy, w celu realizacji
zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.
5. Siedzibg urzedu jest miasto Konstantynow £odzki.
6. Urzad jest czynny dla mieszkancéw w dniach roboczych: poniedziatek,
Sroda, czwartek w godzinach od 8.00 do 16.00, we wtorki od 9.00 do 17.00,
a w pigtki od 7.00 do 15.00.
8§4. W urzedzie funkcjonuje stale doskonalony system zarzgdzania, obejmujgcy
kontrole zarzgdczg. Zapewnienie efektywnego, skutecznego i adekwatnego
funkcjonowania oraz ciggtego doskonalenia systemu zarzgdzania nalezy do
burmistrza.
§5.
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy i pracodawcg
samorzgdowym w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych.
2.  Status prawny pracownikéw urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o strazach gminnych.
3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy urzedu ustalony

przez burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.



4. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

Rozdziat Il

Zasady kierowania urzedem

§6. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Burmistrz
§7.
1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
2. Burmistrz w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, pozostatych
pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
3. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okolnych
i polecen stuzbowych.
4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw miasta w swoim
imieniu zastepcy burmistrza lub sekretarzowi.
§8.
1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
2.  Burmistrz sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnym gminy przy
pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika i wtasciwych referatéw urzedu.
§9.
1. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy oraz organem w postepowaniu
administracyjnym i podatkowym.
2.  Burmistrz petni funkcje zgromadzenia wspélnikow w jednoosobowej spotce
gminy, moze te funkcje sprawowac za posrednictwem upowaznionego przez
siebie przedstawiciela.
§10. W czasie nieobecnosci burmistrza spowodowanej okolicznosciami innymi niz
wskazane w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym, jego
zadania i kompetencje przejmuje zastepca burmistrza, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy burmistrza, sekretarz miasta.
§11. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza
i skarbnika.
§12.



1. Do spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji burmistrza naleza:

1)  reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetenciji rady w sprawach
niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego;

3) przedktadanie projektéw uchwat radzie oraz przedstawianie sprawozdan

z ich wykonania;

4) wydawanie przepisOw prawa miejscowego w granicach przewidzianych
prawem,

5) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu gminy;
6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
urzedu oraz jego pracownikow;

7) realizowanie polityki kadrowej i sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku
do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz realizowanie
spraw socjalno-bytowych pracownikéw;

9) zatwierdzanie rocznych plan61.w pracy, audytow wewnetrznych oraz planéw
kontroli zewnetrznej, prowadzonej przez burmistrza;

10) podejmowanie dziatan pokontrolnych;

11) zatwierdzanie odpowiedzi na zalecenia organow kontroli zewnetrzne;;

12) zatwierdzanie zawiadomienh o sposobie zatatwienia skarg i petyciji;

13) zawieranie umoéw i porozumien w granicach unormowania prawnego lub
posiadanych upowaznien;

14) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

15) udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do prowadzenia spraw

w ramach ustalonego zakresu dziatania oraz wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

16) wydawanie przepisow zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu;
17) powotywanie komisji i zespotdéw zadaniowych oraz opiniodawczo-
doradczych;

18) zatwierdzanie kart stanowisk pracy zawierajgcych zakresy obowigzkéw

i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu;



19) okresowe —w miare mozliwosci zwotywanie narad z kierownikami komaérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan;

20) realizowanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzgdzania kryzysowego, i zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej
w tym kierowanie miejskim zespotem zarzgdzania kryzysowego;

21) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcéw.\

2. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1 w zakresie dziatania burmistrza
pozostajg sprawy:

1)  sprawowania ogolnego kierownictwa nad sprawami gminy powierzonymi
bezposredniemu nadzorowi zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

2) kontaktow z kosciotem katolickim i innymi kosciotami oraz zwigzkami
wyznaniowymi i organizacjami spotecznymi;

3) polityki informacyjnej i kontaktéw z mediami;

4)  ewidenciji ludnosci i dowoddw osobistych;

5) porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

6) rejestracji stanu cywilnego i innych czynno$ci;

7) kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego;

8) ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

9) nadzoru nad wykonywaniem obstugi prawnej organow gminy;

10) dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

3. W zakresie wymienionych w ust. 1 i 2 spraw burmistrz sprawuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia:

1)  zastepcy burmistrza;

2) sekretarza miasta;

3) skarbnika miasta;

4) zespotu radcow prawnych;

5) urzedu stanu cywilnego;

6) strazy miejskiej;

7) referatu spraw obywatelskich;

8) inspektora ochrony danych;

9) petnomocnika ds. informacji niejawnych;

10) stanowiska ds. zamowien publicznych;

11) koordynatora dostepnosci.



4.

Przy oznakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji burmistrza uzywa sie

symbolu ,BM”.

§13. Zastepca burmistrza, sekretarz oraz skarbnik przy wykonywaniu zadan dziatajg

w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez

Burmistrza.

Zastepca Burmistrza

§14.
1.

Zastepca burmistrza wykonuje zadania ustalone przez burmistrza. Zapewnia

w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie spraw wynikajgcych

z zadan gminy i kontroluje dziatalnos$¢ podlegtych komorek organizacyjnych

urzedu, a takze wspotdziata z radg i komisjami rady w zakresie swoich

kompetenciji.

2,
1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

Do zastepcy burmistrza nalezg sprawy:
zagospodarowania przestrzennego;
gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,
gospodarki wodnej i rolnictwa;
gospodarki nieruchomosciami;
drogownictwa;

inwestycji miejskich;

ochrony srodowiska;

zamowien publicznych;

gospodarki odpadami;

obrotu detalicznego napojami alkoholowymi;
ochrony przeciwpozarowej;

zarzgdzania kryzysowego;

promociji;

kultury;

kultury fizycznej;

turystyki;

wspotpracy z zagranicg

pozyskiwania funduszy

koordynowania i sprawowania kontroli nad dziatalnoscig podlegtych

merytorycznie gminnych jednostek organizacyjnych;

20)

nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wspotpracg zagraniczng;



21) koordynowanie dziatan w zakresie promocji gminy, kultury i kultury fizycznej;

22) koordynowanie spraw w zakresie organizacji imprez miejskich.

3.

W zakresie spraw wymienionych w ust. 2 zastepca burmistrza sprawuje

bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
4.

referatu inwestyciji i infrastruktury technicznej;

referatu ochrony srodowiska;

referatu gospodarki przestrzennej i nieruchomosci;

referatu strategii, promocji i rozwoju miasta;

stanowiska ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego;
zespotu ds. budzetu obywatelskiego;

miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego.

Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji zastepcy burmistrza

postugujemy sie symbolem ,Z-ca BM”.

§15. Zastepca burmistrza wykonuje zadania zastepcy Szefa Miejskiego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego;

§16. Zastepca burmistrza w razie nieobecnosci burmistrza lub wynikajgcej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez burmistrza, wykonuje zadania,

o ktérych mowa w § 12 regulaminu - z zastrzezeniem art. 28g ust. 1 ustawy

0 samorzgdzie gminnym.

Sekretarz

§17. W zakresie dziatania sekretarza pozostajg sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
§18.
1.
1)
2)

organizacji i funkcjonowania urzedu;
obstugi organéw gminy;

oswiaty;

polityki spotecznej i prozdrowotnej;
pomocy spotecznej;

referendéw, wyboréw powszechnych oraz wyboréw tawnikéw.

Do zadanh sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu;

nadzorowanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego i regulaminu

pracy urzedu oraz innych aktow normatywnych dotyczgcych prawidtowego

funkcjonowania urzedu;

3)

koordynowanie dziatalno$ci w zakresie kontroli zarzgdczej;



4) koordynowanie spraw wynikajgcych z kontroli zewnetrznych i audytu
wewnetrznego, przeprowadzonych w Urzedzie, a zwlaszcza w zakresie realizacji
zalecen pokontrolnych i poaudytowych;
5) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz terminowego
udostepniania informacji publicznych;
6) nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem skarg, wnioskow
i petycji w urzedzie;
7) nadzorowanie przestrzegania zasad postepowania etycznego w urzedzie;
8) nadzér nad przygotowywaniem projektow aktdéw prawnych rady i burmistrza
oraz ich parafowanie;
9) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem
i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
10) nadzér nad planowaniem pracy w urzedzie;
11) koordynowanie dziatan zwigzanych z pracami remontowymi w urzedzie,
zakupem srodkow trwatych i wyposazenia oraz ubezpieczeniem gminy;
12) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzedzie;
13) nadzér nad terminowym dokonywaniem ocen okresowych w urzedzie;
14) nadzorowanie organizacji spraw zwigzanych z wyborami, spisami
i referendami;
15) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronizacjg rady miejskiej;
16) koordynowanie spraw wspotdziatania z organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie realizowania zadan publicznych;
17) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z pracowniczymi planami
kapitatowymi;
18) dekretowanie korespondenciji urzedowej wptywajgcej do urzedu.
2.  Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji sekretarza uzywa sie
symbolu ,SKRM”
§19. W zakresie spraw wymienionych w § 17 i w § 18 ust. 1 sekretarz sprawuje
bezposredni nadzér nad dziatalnos$cia:
1) referatu organizacyjnego;
2) referatu oswiaty i polityki spotecznej;
3) biura rady miejskiej;
4) stanowiska ds. kadr;
5) zespotu ds. BIP.



§20. Sekretarz w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 12 iw § 14 ust.1-3 regulaminu z zastrzezeniem art. 28 g ust. 1 i 3 ustawy

0 samorzgdzie gminnym.

Skarbnik

§21. Burmistrz stosownie do tresci art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych powierza Skarbnikowi obowigzki jak i odpowiedzialno$¢
w zakresie:
1)  prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
4) oraz zapewnienia prawidtowego gospodarowania majgtkiem gminy.
§22.
1. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci;
2) nadzorowanie gospodarki finansowej i materialnej jednostek budzetowych,
analizowanie ich planéw finansowo-gospodarczych, systeméw wynagradzania,
cen swiadczonych ustug oraz ocenianie efektywnosci gospodarowania przez nie
majgtkiem;
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;
4) informowanie przewodniczgcego rady miejskiej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty;
5) nadzorowanie przygotowywania projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej
prognozy finansowej wraz z objasnieniami oraz projektéw zmian w uchwale
budzetowej i wieloletniej prognozie finansowej;
6) sporzadzanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem uchwaty budzetowej;
7) prowadzenie analiz ekonomicznych wykonania budzetu oraz wnioskowania

w sprawach zmian w budzecie, w celu racjonalnego dysponowania srodkami;



8) przedstawianie radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej informaciji

0 przebiegu wykonania budzetu gminy za | pétrocze;

9) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie
pobierania i gromadzenia dochoddw, w tym podatkow lokalnych oraz
wydatkowania srodkéw pienieznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych;
10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

11) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi
i zasilajgcymi;

12) dokonywanie biezgcej analizy budzetu i biezgce informowanie burmistrza

o stanie realizacji budzetu i zagrozeniach;

13) przedstawianie radzie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;
14) przekazywanie kwot dotacji do jednostek organizacyjnych gminy i organizacji
pozarzgdowych na realizacje zadan publicznych, zgodnie z zapisami budzetu
gminy oraz zawartymi przez merytoryczne komorki organizacyjne urzedu
umowami;

15) dokonywanie kontroli finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
16) nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych;

17) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdan budzetowych i GUS-owskich;

18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej przepisami
finansowymi;

19) poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych przepisami;

20) nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach
ekonomiczno-finansowych;

21) nadzorowanie prowadzenia techniczno-ekonomicznej obstugi budzetu gminy;
22) nadzorowanie prowadzenia analitycznej i syntetycznej ksiegowosci budzetu
gminy;

23) nadzorowanie prowadzenia obstugi kasowej;

24) nadzorowanie prowadzenia spraw ptacowych pracownikow urzedu;

25) analizowanie mozliwosci i celowosci udzielania przez miasto poreczen
kredytowych i zaciggania kredytow;

26) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych
w urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy;

27) zawiadamianie rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym

naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;



28) wykonywanie uprawnien organu podatkowego.

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 skarbnik, sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:

1) referatu podatkéw lokalnych;

2) referatu ksiegowosci;

3) zespotu ds. planowania budzetowego.

3. Przy znakowaniu spraw nalezgcych do skarbnika uzywa sie symbolu
~SKRB”.

Kierownicy Komorek Organizacyjnych

§23. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1)  zapewniajg prawidtowg obstuge klientow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz terminowe zatatwianie spraw, a takze
przestrzegajg jednolitych zasad postepowania;
2) zapewniajg i odpowiadajg za wykonywanie zadan w zakresie kompetenciji
organéw miasta oraz zadan wynikajgcych z uchwat rady, a takze zarzgdzen
i polecen burmistrza, zgodnie z zakresem dziatania danej komorki;
3) odpowiadajg za prawidtowe organizowanie pracy komorki organizacyjnej;
4) nadzorujg i egzekwujg prawidtowe, zgodne z prawem oraz terminowe
wykonywanie zadan przez pracownikéw;
5) nadzorujg dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z zakresem
dziatania i postanowieniami niniejszego regulaminu;
6) ustalajg zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow w formie kart stanowisk pracy i przedstawiajg je burmistrzowi do
zatwierdzenia;
7) celowo i oszczednie gospodarujg sSrodkami publicznymi oraz wydatkujg je
W SposOb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow;
8) przygotowujg propozycje do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej, a takze sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy

finansowej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

9) zapewniajg optymalny przeptyw informaciji, dotyczacych realizowanych przez

urzad i komorke organizacyjng zadan;
10) odpowiadajg za aktualnosc¢ i kompletnos¢ informacji pu50blikowanych

w elektronicznych serwisach informacyjnych urzedu oraz w Biuletynie Informaciji



Publicznej, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, wskazujg podlegtych
pracownikow do wykonywania obowigzkéw redaktoréw BIP;

11) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualnos$¢ informacji publicznej udostepnianej
w trybie dostepu do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego;

12) nadzorujg przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczgcych bhp

i przeciwpozarowych;

13) ustalajg roczne plany pracy i okreslajg poziom ryzyka zwigzanego

z realizacjg wymienionych w planie zadan i celéw oraz przedstawiajg roczne plany
pracy do zatwierdzenia burmistrzowi;

14) przygotowujg sprawozdania z wykonania rocznych planoéw pracy;

15) podpisujg dokumenty, pisma, decyzje, postanowienia i zaswiadczenia

w zakresie spraw nalezgcych do komdérki organizacyjnej, dziatajgc na podstawie
imiennego, udzielonego przez burmistrza upowaznienia;

16) odpowiadajg za nadzér nad powierzonym mieniem stosownie do warunkow
okreslonych w zarzadzeniu burmistrza oraz okreslonych w odrebnej umowie;

17) odpowiadajg za przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych rady miejskiej;

18) odpowiadajg za przygotowaniem projektow odpowiedzi na skargi, wnioski

i petycje, zgodnie z postanowieniami zatgcznika nr 5 do regulaminu oraz
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informaciji publicznej;

19) wnioskujg do burmistrza w sprawie awanséw, podwyzek i nagrod dla
podlegtych pracownikow, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze
zarzgdzenia regulaminem wynagradzania;

20) odpowiadajg za realizacje zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;
21) zapewniajg przestrzeganie zasad etycznego postepowania przez podlegtych
pracownikow;

22) odpowiadajg za prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej;

23) odpowiadajg za prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowania 0 zamowienia publiczne w zakresie realizowanych zadan;

24) odpowiadajg za obstuge modutéw zintegrowanego systemu zarzgdzania
KSAT 2000, w zakresie uprawnien nadanych podlegtym pracownikom;

25) opracowujg plan szkolen pracownikow i wspotdziatajg w tym zakresie

z sekretarzem;



26) nadzorujg wspoétdziatanie z referatem strategii, promocji i rozwoju miasta
w przygotowaniu materiatdw do opracowania corocznego raportu o stanie gminy;
27) nadzorujg wspotdziatanie z organami jednostek samorzgdu terytorialnego,
administracji rzgdowej oraz innymi instytucjami w trakcie wykonywania zadan
samorzgdowych oraz przygotowywanie projektow porozumien wspolnej realizacji
zadan w zakresie swojego dziatania;
28) zapewniajg przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przez podlegtych
pracownikow;
29) wspotpracujg z administratorem systemu informatycznego w zakresie
przestrzegania standardow bezpieczenstwa informatycznego,
30) wykonujg zadania dotyczgce przetwarzania danych osobowych w urzedzie,
w szczegolnoSci:
a) zgtaszajg informacje do rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
b) uzgadniajg tre$¢ informacji (klauzuli informacyjnej) dotyczacych
przetwarzania danych osobowych przeznaczonych dla oséb, ktérych dane
dotycza;
C) zgtaszajq inspektorowi ochrony danych koniecznos¢ zawarcia uméw
powierzenia danych z podmiotami zewnetrznymi;
d) realizujg zadania okreslone w dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa,

w szczegolnosci w zakresie zgtaszania naruszen.

Rozdziat IV
Organizacja urzedu
§24.
1. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. W urzedzie zatrudnieni sg pracownicy samorzgdowi, ktérych status okresla:
a) wybor — burmistrz;
b) powotanie — zastepca burmistrza, skarbnik;
C) umowa o prace — pozostali pracownicy.
3. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia sie nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) referat, ktorym kieruje kierownik;
2)  biuro, ktérym kieruje kierownik;
3) urzad stanu cywilnego, ktérym kieruje kierownik;

4) straz miejska, ktérg kieruje komendant;



5) zespodt, ktorym kieruje koordynator;

6) samodzielne stanowiska pracy.

4.  Straz miejska, jest komorkg organizacyjng urzedu, ktorej szczegotowg
strukture organizacyjng i szczegotowy zakres zadan okresli regulamin nadany
przez burmistrza.

5.  Urzad stanu cywilnego funkcjonuje w strukturze urzedu z zastrzezeniem
przepisow szczegoblnych.

6. Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslajg odrebne
przepisy.

7. W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komaorki organizacyjne, ktére przy
prowadzeniu spraw stosujg ustalone oznaczenie:

1) referat podatkéw lokalnych (POD);

2) referat ksiegowosci (KS).

3) referat inwestyciji i infrastruktury technicznej (1IT);

4)  referat ochrony $rodowiska (10S);

5) referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci (GPN);

6) referat spraw obywatelskich (SO);

7) referat oswiaty i polityki spotecznej (OPS);

8) referat organizacyjny (OR);

9) referat strategii, promocji i rozwoju miasta (SPIRM);

10) biuro rady miejskiej (BRM);

11) urzad stanu cywilnego (USC);

12) straz miejska (SM)

13) stanowisko ds. kadr (KA);

14) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego (BZK);

15) stanowisko ds. zamdéwien publicznych (ZP);

16) zespot radcow prawnych (RP);

17) zespot ds. planowania budzetowego (PB).

8. Do realizacji okreslonych zadan burmistrz moze sposréd pracownikow
urzedu powotac:

1)  petnomocnika, koordynatora;

2) staty lub zadaniowy zespdt oraz komisje ustalajgc odrebnie zakres ich zadan.
9. W strukturze urzedu wyrdznia sie rowniez:

1) inspektora ochrony danych (I0D);

2) zastepce skarbnika;



3) gtébwnego ksiegowego;
4) administratora systemu informatycznego (ASI);
5) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PO);
6) rzecznika prasowego (RzP);
7)  Miejski Zespdt Zarzgdzania Kryzysowego (MZZK);
8) komisje socjalng zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
9) komodrke nadzoru (KN);
10) koordynatora dostepnosci (KD);
11) koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
12) koordynatora kontroli zarzadczej;
13) zespotds. BIP;
14) zespot ds. budzetu obywatelskiego (BO).
10. W urzedzie moga by¢ zatrudnione osoby na stanowiskach pomocniczych,
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych, bez koniecznosci
wyodrebniania tych stanowisk w regulaminie organizacyjnym.
§25. W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1)  kierownik referatu podatkéw lokalnych;
2)  kierownik referatu ksiegowosci;
3) kierownik referatu inwestycji i infrastruktury technicznej;
4)  kierownik referatu ochrony srodowiska;
5) kierownik referatu spraw obywatelskich;
6) kierownik urzedu stanu cywilnego;
7)  kierownik referatu gospodarki przestrzennej i nieruchomosci;
8) kierownik referatu oswiaty polityki spotecznej;
9) kierownik referatu strategii, promocji i rozwoju miasta;
10) kierownik referatu organizacyjnego;
11) kierownik biura rady miejskiej;
12) komendant strazy miejskiej;
13) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego;
14) zastepca komendanta strazy miejskiej;

15) zastepca kierownika referatu gospodarki przestrzennej i nieruchomosci.



Rozdziat V
Zadania komoérek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy

Referat Podatkéw Lokalnych (POD)

§26. Do zadan referatu podatkow lokalnych nalezy w szczegdlnosci:
1)  przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek
podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow transportu oraz optaty od
posiadania pséw i zwolnien od tych podatkow i optat;
3) prowadzenie ewidencji podatkowej;
4) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych;
5) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych sktadanych informacji podatkowych
pod wzgledem terminowosci, formalnej poprawnosci i stanu faktycznego;
6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;
7) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym wystawianie decyz;ji
administracyjnych w sprawach podatkéw lokalnych, opfaty od posiadania psow
oraz optaty skarbowej;
8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkdw lokalnych;
9) prowadzenie kontroli podatkowych oraz ogledzin nieruchomosci;
10) wspoétpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Prokuraturg i innymi instytucjami
w zakresie podatkéw lokalnych;
11) przedstawienie propozyciji ulg, zwolnien, rozktadania na raty, odraczania,
umarzania naleznosci z tytutu podatkow lokalnych, optaty od posiadania pséw,
optaty skarbowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawnione sg organy
podatkowe oraz z tytutu dochodéw gminy pobieranych przez urzedy skarbowe;
12) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan
dotyczgcych pomocy publicznej w podatkach lokalnych;
13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

produkcji rolnej;



14) opracowywanie i przedktadanie organom gminy i podmiotom wymienionym
w odrebnych przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informaciji
dotyczacych podatkow lokalnych;

15) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych

w ustawach i przepisach szczegoéinych.

Referat Ksiegowosci (KS)

§27. Do zadan referatu ksiegowosci nalezy w szczegoélnosSci:

1)  prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych oraz zasad
gospodarowania srodkami pienieznymi;
b) zapewnieniu terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

2) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z zasady jawnosci gospodarki

finansowej gminy;

3) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan;

4) prowadzenie postepowan w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za

zalegtosci podatkowe;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania proceséw

zwigzanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich dysponowaniem;

6) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu;

8) prowadzenie centralnego zbioru i rejestru zawartych umoéw;

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

10) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie;

11) dokonywanie wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalanie wyniku

finansowego;



12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz dokonywanie
umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
wspotpraca z referatem gospodarki przestrzennej i nieruchomosci w zakresie
stanu mienia komunalnego;

13) prowadzenie gospodarki kasowej urzedu;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatnikow;

15) prowadzenie rachunkowosci oraz sprawozdawczosci z tytutu podatkéw

i optat lokalnych, niepodatkowych naleznosci budzetu gminy do ktérych ustalania
lub okreslenia uprawnione sg organy podatkowe oraz naleznosci pienieznych
majgcych charakter cywilnoprawny i publicznoprawny;

16) prowadzenie ewidencji i postepowan w zakresie windykacji naleznosci
podatkowych i niepodatkowych, do ktorych ustalania lub okreslania uprawnione sg
organy podatkowe oraz naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny oraz udzielanie ulg i zwolnien w zakresie naleznosci
niepodatkowych o ile stanowig one zalegtos¢;

17) prowadzenie ewidencji i kontroli rozliczeh w zakresie optaty targowej;

18) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy oraz sktadanie miesiecznych
deklaraciji i rozliczanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego;

19) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej;

20) prowadzenie ewidencji srodkéw pozabudzetowych;

21) prowadzenie pod wzgledem rachunkowym kontroli prawidtowosci rozliczen
dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji przekazywanych gminie;

22) wykonywanie obowigzkéw komorki nadzoru w tym: przygotowywanie,
gromadzenie, analizowanie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z dziatalno$cig spotek z udziatem gminy Konstantyndéw £6dzki, a szczegdlnosci
przygotowywanie dokumentow w imieniu burmistrza jako organu nadzoru
wiascicielskiego;

23) wspodtdziatanie z referatem organizacyjnym w zakresie ubezpieczenia gminy;
24) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wydatkéw z budzetu miasta w tym
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie realizowanych przez urzad
projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet
zewnetrznych;

25) przygotowywanie tgcznej i skonsolidowanej sprawozdawczosci finansowej

urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych;



26) przygotowywanie procedury wyboru i koordynowanie obstugi bankowej
gminy;

27) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej pracowniczych planow
kapitatowych i wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. kadr;

28) wykonywanie innych zadan z zakresu finansow i rachunkowosci okreslonych

w ustawach i przepisach szczegodinych.

Referat Inwestyciji | Infrastruktury Technicznej (IIT)

§28. Do zadan referatu inwestycji i infrastruktury technicznej nalezy w szczegoélnosci:
1)  przygotowywanie inwestycji pod wzgledem projektowo-technicznym
i formalno-prawnym, w tym zlecanie opracowan projektowych i zatozen
techniczno-ekonomicznych;
2) realizowanie inwestycji gminnych, prowadzenie dokumentacji zadan
inwestycyjnych w tym biezgcy nadzor oraz rozliczanie zakresu rzeczowego
i finansowego inwestycji;
3) realizowanie zadan gminy wynikajgcych z przepiséw o drogach publicznych
w zakresie zarzgdzania, utrzymania, inzynierii i ochrony drog gminnych, w tym
biezgca ocena i koordynacja dziatann w celu utrzymania wtasciwego stanu drog
gminnych
4) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wtasciwych kategorii drég
gminnych;
5) wspodtpraca z zarzgdcami drog: krajowych, wojewodzkich i powiatowych
w zakresie organizacji ruchu tzn. wnioskowanie o zmiany w istniejgcej organizacji,
uzgadnianie projektow organizacji ruchu, zgtaszanie usterek w tych drogach;
6) wydawanie zezwolen w odniesieniu do drég gminnych publicznych na:
a) lokalizacje w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzgdzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego
b) zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg, przebudowa,
remontem, utrzymaniem i ochrong drog
C) umieszczanie w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego;
7) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic drég publicznych;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych oswietlenia ulic i placow miejskich, w tym:



a) przygotowanie przetargu na konserwacje,
b) przygotowanie przetargu na zakup energii;
C) zawieranie umoOw na konserwacje,
d) zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej
e) biezace rozliczanie faktur za dostarczone ustugi ww. zakresie,
9) prowadzenie spraw dotyczgcych publicznego transportu zbiorowego;
10) wspoétdziatanie z samorzgdami w sprawie miedzygminnej komunikacji
publicznej;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem infrastruktury
przystankowej, w tym usuwaniem aktéw wandalizmu,
12) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozdéw 0sob w krajowym transporcie drogowym;
13) prowadzenie postepowan z zakresu wydawania, zmiany, wygaszania
i cofania licencji na transport drogowy takséwkg osobowa;
14) prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyptatg odszkodowan wyptacanych na
rzecz osoéb fizycznych w ramach franszyzy za szkody poniesione na drogach
gminnych;
15) prowadzenie spraw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);
16) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich;
17) prowadzenie spraw gospodarki obrotem detalicznym napojami alkoholowymi,
w tym wydawanie zezwolen, prowadzenie rejestrow, ustalanie terminow rat
wnoszonych optat, wygaszanie i uchylanie zezwolen;
18) w zakresie gospodarowania zasobami komunalnymi:
a) nadzor nad administrowaniem i eksploatacjg zasobow komunalnych,
b) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi, socjalnymi i pomieszczeniami
tymczasowymi nalezgcymi do zasobéw komunalnych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych gminie
Konstantyndw £6dzki, w szczegolnosci rozktadanie na raty i umarzanie
zalegtosci czynszowych,
d) rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych przeprowadzenia prac remontowych
lub przydziatu materiatéw do wykonania remontéw lokali i budynkow
stanowigcych wtasnosc¢ gminy,

e) uczestnictwo w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,



19) wspdtpraca w przygotowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej;
20) wspodtpraca z Koordynatorem dostepnosci w zakresie dostepnosci
architektonicznej;

21) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych
w ustawach i przepisach szczegoéinych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic,

placow i obiektéw fizjograficznych.

Referat Ochrony Srodowiska (OS)

§29. Do zadan referatu ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1)  zapewnienie realizacji zadan gminy dotyczgcych utrzymania czystosci
i porzgdku w miescie;
2) sprawowanie nadzoru nad planowaniem i organizacjg zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze miasta, przygotowywanie
i aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe;
3) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
5) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
6) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych;
7) udziat w realizacji zadan zwigzanych z gospodarkg niskoemisyjng na terenie
miasta;
8) wspodtdziatanie z instytucjami w zakresie produkcji roslinnej, zwierzecej
i lesSnictwa;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych;
10) wspdtdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;;
11) prowadzenie rejestru pséw agresywnych;
12) realizowanie zadan w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
13) realizacja zadan w zakresie usuwania azbestu i wyrobéw zawierajgcych
azbest;
14) prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow;
15) prowadzenie spraw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i wywozu nieczystosci ptynnych z nieruchomosci na terenie



Konstantynowa t.édzkiego, wigcznie z wysytaniem upomnien do podmiotéw i oséb
posiadajgcych zalegtosci w tych optatach;

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz wydawanie zaswiadczen
dla firm na wywoz odpadow statych oraz nieczystosci ptynnych;

17) przedstawienie propozyciji ulg, zwolnien, rozktadania na raty, odraczania,
umarzania naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
18) opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz oraz informaciji
dotyczgcych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) nadzor nad obiektami szaletu miejskiego i placami zabaw bedgcymi

w utrzymaniu gminy;

20) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej oraz
na mocy zawartych porozumien sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem grobow

i cmentarzy wojennych;

21) wspoétdziatanie ze strazg miejskg w zakresie organizowania nieodptatnej,
kontrolowanej pracy na cele spotecznie uzyteczne;

22) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarowania

odpadami komunalnymi okreslonych w ustawach i przepisach szczegdinych.

Referat Gospodarki Przestrzennej | Nieruchomosci (GPN)

§30. Do zadan referatu gospodarki przestrzennej i nieruchomosci nalezy:
1)  w zakresie gospodarki przestrzenne;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym miasta

w ramach zadan gminy w zakresie planowania i zagospodarowania

przestrzennego, w tym miedzy innymi:
- przygotowywanie materiatdw do sporzgdzenia dokumentéw planistycznych,
- koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i z uzgadnianiem
dokumentow
- planistycznych zgodnie z procedurg przewidziang w obowigzujgcych aktach
prawnych,
- koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych do
miejscowych
- planéw zagospodarowania przestrzennego,
- przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich

sporzgdzanie lub zmiane,



- dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z art. 34 ust. 4 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym celem ustalenia jednorazowej optaty, tzw.
,optaty planistycznej” z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
c) prowadzenie wspétpracy z organami wojewodztwa w zakresie tworzenia
planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz miejscowego planu
zagospodarowania miasta,
d) wydawanie wyrysow i wypiséw z plandéw miejscowych oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,e)
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu i z ustaleniami lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadku braku planu miejscowego oraz wydawanie decyzji w tych
sprawach,
e) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
f) prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji celu publicznego,
g) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
h) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przygotowywanie
wynikow tej oceny,
i) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
j) opiniowanie projektéw elewacji, projektéw zagospodarowania nieruchomosci
wraz z ich podziatem lub scalaniem w przypadku braku planu miejscowego,
2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
gospodarowanie zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
- zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaty zarzgd komunalnych gruntéw zabudowanych
i przeznaczonych pod zabudowe, a
- takze ich przekazywanie na cele szczegdlne;
- zbywanie i wynajem lokali komunalnych;

- ustalanie ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich;



b) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, nieruchomosci stanowigcych wtasno$é gminy,

c) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

d) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

€) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

f) komunalizacja gruntow,

g) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb
nieruchomosci lub nabywanych do zasobu i wprowadzanie zmian w ewidencji
zwigzanych z ich obrotem (sprzedaz, wieczyste uzytkowanie, dzierzawa,
zarzad),

h) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach prawa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerdéw porzgdkowych
nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci, podziatu nieruchomosci
oraz scalania i podziatu nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw umieszczania reklam na gruntach gminnych,

l) przygotowywanie i aktualizacja informacji na temat terenéw inwestycyjnych,
m) zapewnienie prowadzenia targowiska oraz opracowywanie regulaminu
targowiska,

n) wystawianie faktur VAT w zakresie sprzedazy i wydzierzawiania
nieruchomosci,

0) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych znoszenie wspotwtasnosci
nieruchomosci oraz nabywanie mienia na rzecz gminy w drodze dziedziczenia
i darowizny,

p) rozpatrywanie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, zwolnien, rozktadaniem
na raty, odraczaniem termindw pfatnosci oraz umarzaniem naleznosci z tytutu
spraw prowadzanych przez referat, o ile nie stanowig zalegtosci,

q) zlecanie wyceny nieruchomosci gruntowych oraz budynkdéw i lokali
stanowigcych gminny zasob,

r) wykonywanie innych zadanh z zakresu gospodarki przestrzenne;

i nieruchomosciami okreslonych w ustawach i przepisach szczegdinych.

Referat Spraw Obywatelskich (SO)

§31. Do zadan referatu spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:



1)  w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidenciji ludno$ci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu oraz o ilosci osob
zameldowanych w lokalu,
c) wydawanie na wniosek poswiadczeh zameldowania,
d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania,
zameldowania oraz anulowania czynnosci zameldowania,
e) wystepowanie z wnioskami i przyjmowanie pism sgdowych w sprawach
o ustanowienie przedstawiciela do doreczen dla osoby nieznanej z miejsc
pobytu w zakresie prowadzonych przez referat postepowan administracyjnych,
f) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow,
g) sporzadzanie dla potrzeb szkét wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu,
2) w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang dowodéw
osobistych,
b) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
c) prowadzenie i archiwizacja kopert dowodowych,
d) udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych,
e) udostepnianie dokumentaciji zwigzanej z dowodem osobistym;
3) w zakresie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j:
a) rejestracja osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
zatozenia ewidencji wojskowej,
b) przygotowanie oraz wykonywanie zadanh zwigzanych z przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowej,
c) prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku
stuzby wojskowej,
d) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajgca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,
e) wydawanie decyzji uznajgcej zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo
osoby, ktorej doreczono karte powotania do tej stuzby, za posiadajgcego na

wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny albo za Zzotnierza samotnego,



f) wydawanie decyzji orzekajgcej o pokrywaniu naleznosci i optat
mieszkaniowych osobom spetniajgcym powszechny obowigzek obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom ich rodzin,
g) wydawanie decyzji o przyznaniu ryczattu z tytutu zajmowania lokalu
mieszkalnego przez zotnierzy odbywajgcych czynng stuzbe wojskowg oraz ich
matzonkow,
h) ustalanie i wyptacanie swiadczeh pienieznych zotnierzom rezerwy
odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe;

4) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacij;

6) rejestracja dokumentacji niejawnej;

7) obstuga organizacyjna wyboréw, referendow i spisow powszechnych;

8) wykonywanie innych zadan z zakresu spraw obywatelskich okreslonych

w ustawach i przepisach szczegdinych.

Referat Oswiaty | Polityki Spotecznej (OPS)

§32. Do zadan referatu oswiaty i polityki spotecznej nalezy w szczegdélnosci:
1)  prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy, jako organu
prowadzgcego przedszkola, szkoty podstawowe, a w szczegolnosci spraw
dotyczgcych:
a) planowania sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych;
b) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych;
c) przygotowania dokumentéw w zakresie powotywania i odwotywania
dyrektoréw oraz oceny pracy dyrektora,
d) przeprowadzania egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego wraz
z przygotowaniem aktu mianowania,
€) nauczania indywidualnego,
f) spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
g) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,
h) sprawozdawczo$ci, w szczegolnosci koordynacja dziatah zwigzanych ze
sporzgdzeniem sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej,
i) wspotpracy z innymi jednostkami z zakresu oswiaty, w tym z organem nadzoru

pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi,



2) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty,
a w szczegolnosci spraw dotyczacych:
a) prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
b) dotowania przedszkoli, szkét niepublicznych i publicznych prowadzonych
przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i osoby
fizyczne oraz pokrywania kosztow udzielonej dotacji,
c) realizacji rzgdowych programéw, w szczegoélnosci rzgdowego programu
pomocy uczniom niepetnosprawnym w formie dofinansowania zakupu
podrecznikéw, materiatow edukacyjnych i materiatéw cwiczeniowych,
d) dowozu uczniéw do placowek oswiatowych, w szczegdlnosci zwrotu kosztow
przejazdu uczniow niepetnosprawnych oraz ich rodzicow, opiekunéw prawnych
lub opiekundéw z miejsca zamieszkania do przedszkola, oddziatu
przedszkolnego szkoty lub osrodka umozliwiajgcego realizacje obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki,
e) innych spraw wtasciwych dla gminy, wynikajgcych z Karty Nauczyciela,
ustawy Prawo o$wiatowe oraz ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
f) dotowania realizacji wychowania przedszkolnego i wyposazenia szkot
w podreczniki oraz materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe,
3) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych opieki nad
dzie¢mi do lat 3;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami z zakresu opieki zdrowotnej
i pomocy spotecznej, a w szczegolnosci dotyczgcych:
a) wspotdziatania z zakresu promocji zdrowia,
b) wspotpracy w zakresie dozywiania uczniow,
c) wspotpracy w zakresie organizowania i prowadzenia pomocy dla uczniow ze
srodowisk zagrozonych patologiami,
d) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi w ramach wykonywania zadan
z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej, pomocy
osobom niepetnosprawnym, dziatajgcych na rzecz osob w wieku emerytalnym,
a takze w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,
5) wspdtdziatania w zakresie organizacji wypoczynku dla dzieci w czasie ferii
zimowych i letnich;
6) wspotpracy w zakresie organizacji imprez dla dzieci i mtodziezy;

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze stypendiami artystycznymi i sportowymi;



8) prowadzenie spraw dotyczgcych cztonkostwa gminy w zwigzkach
miedzygminnych i stowarzyszeniach,;

9) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w miescie, w tym
opracowywanie projektow programéw wspotpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;
10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych miasta;

11) prowadzenie pod wzgledem merytorycznym kontroli prawidtowos$ci rozliczen
dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji przekazywanych gminie;

12) wspodtdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej

w zakresie polityki spotecznej gminy oraz programdw z nig zwigzanych,;

13) analizowanie potrzeb 0os6b niepetnosprawnych, w tym w zakresie
koniecznych do likwidaciji barier;

14) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi miasta na rzecz uwzgledniania potrzeb osob niepetnosprawnych
przy przygotowywaniu i wykonywaniu zadan objetych zakresem ich dziatania;

15) wspdtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w celu
rozpoznawania potrzeb osob starszych i okreslania ich priorytetow, inicjowanie
dziatan stuzgcych zaspokajaniu tych potrzeb;

16) koordynowanie dziatan Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

i Konstantynowskiego Centrum Pomocy Rodzinie;

17) wykonywanie czynnosci w zakresie gromadzenia danych, uzyskiwania opinii
oraz sprawozdawczosci dotyczgcej pomocy spotecznej, w odniesieniu do zadan
realizowanych przez referat;

18) wykonywanie zadan koordynatora dostepnosci;

19) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych

w ustawach i przepisach szczegdinych.

Referat Organizacyjny (OR)

§33. Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1)  opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego;
2) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:
a) dokonywanie wstepnego przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej,
b) monitorowanie zarzadzania ryzykiem,

c) przygotowanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,



d) gromadzenie i analiza informacji Swiadczgcych o stanie kontroli zarzgdczej
w tym wynikéw audytoéw, kontroli zewnetrznych, skarg, wnioskow i petycji —
w zakresie, w jakim zawierajg informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej,
e) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej,
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 interesantéw zgtaszajgcych skargi,
wnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktow z burmistrzem, zastepca lub
sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wtasciwych komodrek organizacyjnych;
5) prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu w tym:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej w systemie obiegu
dokumentow UM-DOK,
b) przyjmowanie korespondencji od komorek 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,
j) potwierdzanie zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem,
k) wydawanie drukéw wnioskow i formularzy, pomoc w ich wypetnianiu,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego;
7) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycij;
8) przekazywanie skarg, wnioskow, petycji oraz informacji publicznych do
opracowania wedtug wtasciwosci;
9) prowadzenie centralnego zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych i audytéw
zewnetrznych;
10) prowadzenie centralnego rejestru wystgpien oraz zbioru spraw dotyczgcych
podejmowania dziatalnosci przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢

lobbingowa;



11) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej oraz publikowanie dokumentacji w BIP;
12) aktualizowanie i przekazywanie poszczegolnym komorkom organizacyjnym
urzedu informacji o podjetych przez burmistrza zarzgdzeniach, dbanie
0 zachowanie wiasciwego porzadku prawnego;
13) techniczno-organizacyjne prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg
budzetu obywatelskiego;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku urzedu oraz
zaopatrzeniem w media — wspotpraca ze stuzbami komunalnymi (wywéz Smieci,
wod-kan, energia cieplna, energia elektryczna), zgtaszanie przeglagdéw
kominiarskich, przegladow p-poz. i innych zwigzanych z prowadzeniem ksigzki
obiektu dla budynku urzedu;
15) zaopatrzenie w materiaty biurowe, meble i srodki do utrzymania czystosci
oraz zgtaszanie napraw mebli i wyposazenia biurowego;
16) prowadzenie rejestru wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem urzedu;
17) prowadzenie obstugi pracownikéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie infrastruktury telekomunikacyjnej;
18) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z komisjg socjalng ZFSS;
19) prowadzenie zbioru biblioteki urzedu;
20) obstuga systemu e-nadzor;
21) obstuga samochodu stuzbowego urzedu w tym nadzorowanie pracy
kierowcy-konserwatora;
22) wydawanie kart drogowych na pojazdy stuzbowe;
23) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu w tym
nadzorowanie pracy sprzgtaczek;
24) wdrazanie nowych technik komputerowych oraz pomoc poszczegdinym
pracownikom urzedu w prawidtowej eksploatacji sprzetu i oprogramowania oraz
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu informatycznego oraz stosowanie
technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony przewidzianych w tym systemie;
25) wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w urzedzie;
26) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASlI),
a w szczegolnosci:

a) zarzgdzanie systemem informatycznym,

b) konfiguracja systemu,



c) archiwizacja oprogramowania i danych,
d) zapewnienie sprawnosci technicznej systemu informatycznego,
e) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji okreslonych w polityce
bezpieczenstwa systemu informatycznego,
f) zabezpieczanie systemu i aplikaciji;
27) biezgce doszkalanie pracownikow urzedu w zakresie obstugi
oprogramowania komputerowego;
28) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych, nie
posiadajgcych wiasnych stuzb informatycznych,;
29) konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego;
30) aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;
31) wykonywanie zadan administratora strony BIP;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem gminy;
33) wspodtpraca z koordynatorem dostepnosci w zakresie dostepnosci
architektonicznej i dostepnosci cyfrowej;
34) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych

w ustawach i przepisach szczegolnych.

Referat Strategii, Promocji | Rozwoju Miasta (SPIRM)

§34. Do zadan referatu strategii, promocji i rozwoju miasta nalezy:
1)  wykonywanie zadan rzecznika prasowego, a w szczegolnosci:
a) obstuga urzedu, rady miejskiej w zakresie wspotpracy z mediami:

- informowanie przedstawicieli Srodkéw masowego przekazu o polityce,
dziatalnosci, programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy burmistrza
i urzedu, a takze innych podlegtych jednostek organizacyjnych, w tym
informacji przygotowanych przez komérki organizacyjne urzedu;
- nadzor nad odpowiedziami udzielanymi w zwigzku z publikacjami
medialnymi dotyczgcymi gminy oraz zapytaniami ze strony medidw;
- udzielanie jednostkom organizacyjnym miasta pomocy w dziatalnosci
prasowo-informacyjnej,
- nadzér nad przygotowywanymi projektami odpowiedzi medialnych
udzielanych bezposrednio przez burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika

i sekretarza;



b) przygotowywanie oraz przekazywanie zastepcy burmistrza codziennych
publikacji prasowych dotyczgcych Konstantynowa t.édzkiego i jego
mieszkancow oraz ich archiwizowanie,
c) opracowywanie dla zastepcy burmistrza zbiorowych analiz publikacji
krytycznych dotyczgcych Konstantynowa t.6dzkiego i jego mieszkancow,
d) monitorowanie potrzeb spotecznych na terenie miasta i omawianie ich
z burmistrzem,
e) wspotprowadzenie portalu internetowego gminy Konstantynow t.6dzki,
f) wspotpraca z zastepcg burmistrza w zakresie tworzenia i planowania polityki
promocyjnej Miasta,

2) w zakresie strategii:
a) opracowywanie strategii miasta i analiza kierunkdéw rozwoju Konstantynowa
t.édzkiego,
b) przygotowywanie corocznego raportu o stanie gminy,
c) opracowywanie wnioskéw do krajowych i zagranicznych instytucji
zajmujgcych sie pomoca finansowg jednostek samorzgdowych oraz wspotpraca
w tym zakresie z instytucjami Unii Europejskiej, administracjg rzgdowag
i samorzgdowg oraz instytucjami wdrazajgcymi programy finansowane
z funduszy europejskich,
d) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wspolnego sktadania wnioskow aplikacyjnych i wspdlnej realizacji przedsiewzie¢
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,
e) wspotpraca z komoérkami merytorycznymi urzedu w zakresie niezbednym do
wiasciwego opracowania i przygotowania wnioskow o dofinansowanie,
f) wspdétudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentéw stanowigcych
podstawe do wnioskowania o srodki pomocowe,
g) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie zgodnosci
realizowanych projektéw, wynikajgcych z zawartej umowy o dofinansowanie,
h) wspotpraca przy przygotowaniu dokumentaciji technicznej dla opracowania
whnioskéw o srodki pomocowe,
i) przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z realizacjg
projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi

wymogami,



j) udziat w przygotowywaniu materiatow do wieloletnich programow i strategii
rozwoju infrastruktury miejskiej oraz planéw okreslonych w przepisach
szczegolnych,
k) rozliczanie dofinansowan udzielonych na realizacje prowadzonych zadan pod
wzgledem merytorycznym,

3) w zakresie promocji i komunikacji spotecznej:
a) kreowanie pozytywnego wizerunku Konstantynowa t.6dzkiego, w tym
promocja terenéw inwestycyjnych Miasta,
b) opracowywanie materiatbw promocyjnych,
c) redagowanie i administrowanie portalu miasta i profili miejskich w mediach
spotecznosciowych,
d) utrwalanie wydarzen, aktualnosci za pomocg zapisu audio-wideo oraz zdjec
cyfrowych,
e) przygotowywanie informacji i komunikatéw na potrzeby mediow,
f) wspétdziatanie w organizacji imprez ogolnomiejskich oraz przedsiewzie¢
promujgcych miasto,

4) w zakresie kultury:
a) koordynowanie dziatalnosci miejskich instytucji kultury,
b) opracowywanie kalendarza wydarzen kulturalnych i wspotpraca przy ich
realizaciji,
c) prowadzenie dziatah organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem
wyrédznien i nagrod za tworczosé artystyczng,

5) w zakresie sportu:
a) dbatosc¢ o rozwdj psychofizyczny i zdrowie mieszkancow,
b) propagowanie rekreacji ruchowej i wspotzawodnictwa sportowego,
c) wspoétpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej,
d) dotowanie realizacji zadan z zakresu sportu,
e) obstuga administracyjna Konstantynowskiej Rady Sportu,
f) nadzér merytoryczny nad jednostkami ze sfery kultury fizycznej i turystyki,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdéznieniami i nagrodami za osigganie
wysokich wynikow sportowych,
h) prowadzenie pod wzgledem merytorycznym kontroli prawidtowo$ci rozliczen
dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji przekazywanych gminie,

6) wspodtpraca z koordynatorem dostepnosci w zakresie dostepnosci

informacyjno — komunikacyjnej;



7) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu okreslonych

w ustawach i przepisach szczegdlnych.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

§35. Do zadan urzedu stanu cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
rejestracji stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw wynikajgcych z kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a takze ustawy o zmianie imion i nazwisk,
a w szczegolnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych
wptyw na stan cywilny oséb;
2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego, w tym: uzupetnienie,
sprostowanie, uniewaznienie;
3) sporzadzanie i wydawanie:
a) odpisow skréconych, zupetnych, wielojezycznych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,
c) zaswiadczen o stanie cywilnym,
d) zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
e) zaswiadczen, ze zgodnie z polskim prawem mozna zawrze¢ matzenstwo;
4) przyjmowanie oswiadczen:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski (udzielanie slubéw),
b) o uznaniu ojcostwa,
c) o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem maitzenstwa,
d) o zmianie imienia dziecka,
€) o wyborze nazwiska dziecka,
f) ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu alograficznego;
5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;
6) wpisanie do rejestru stanu cywilnego zdarzenia z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, ktére nastgpito za granica;
7) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie stanu cywilnego;
8) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego i panstwowego;
9) sporzadzenie comiesiecznych sprawozdan z zakresu USC do Gtéwnego

Urzedu Statystycznego oraz todzkiego Urzedu Wojewddzkiego;



10) przyjmowanie zgtoszeh oraz sporzgdzanie projektdow wnioskéw o nadanie
Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;
11) wykonywanie innych zadan w zakresie aktow stanu cywilnego, okreslonych

w ustawach i przepisach szczegolnych.

Biuro Rady Miejskiej (BRM)

§36. Do zadan biura rady miejskiej nalezy stwarzanie radnym warunkoéw
niezbednych do wykonywania mandatu radnego, w szczegolnosci:
1) realizowanie obstugi kancelaryjno-biurowej rady miejskiej, jej komisji oraz
przewodniczgcego rady miejskiej,
2) wspoétdziatanie z przewodniczgcym rady miejskiej w zakresie organizowania
prac rady miejskiej;
3) organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji i posiedzen komisji rady
miejskiej wraz z ich protokotowaniem;
4) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat podejmowanych przez rade miejska;
5) prowadzenie zbioru protokotéw z sesji rady i z posiedzeh komisji rady
miejskiej;
6) przekazywanie uchwat rady miejskiej ich wykonawcom oraz w trybie nadzoru
do wojewody, publikacja uchwat;
7) prowadzenie korespondenciji rady miejskiej i przewodniczgcego rady
miejskiej;
8) przygotowywanie materiatéw do projektdw plandw pracy rady miejskiej i jej
komisiji;
9) prowadzenie zbioru skarg, wnioskéw i petycji skladanych do rady miejskiej;
10) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru interpelacji oraz publikowanie
dokumentacji w BIP;
11) prowadzenie zbioru i rejestru zapytan sktadanych przez radnych oraz
whnioskéw i opinii komisiji;
12) przekazywanie poszczegélnym komorkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym odpisow uchwat, opinii i wnioskdw komisji, interpelacji i innych
istotnych materiatéw w sprawach ich dotyczacych;
13) gromadzenie danych dotyczacych radnych, zwigzanych z petnieniem przez
nich funkcji publicznej;
14) prowadzenie zbioru i ewidencji oSwiadczen majatkowych sktadanych przez

radnych;



15) organizowanie szkolen radnych;

16) wspoétdziatanie w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z wyborami
tawnikow sgdowych;

17) przygotowywanie informacji dotyczgcych diet przystugujgcych radnym;

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i przepiséw szczegodlnych

w zakresie wiasciwosci biura rady miejskie;.
Stanowisko Ds. Zamodwien Publicznych (ZP)

§37. Do zadan stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy w szczegolnosci:
1)  opracowanie regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Konstantynowie t.odzkim;
2) opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Konstantynowie t.édzkim;
3) przygotowanie zarzgdzenh burmistrza w sprawie powotania komisji
przetargowej;
4) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;
5) dokumentowanie przebiegu prac komisji przetargowej;
6) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych planu
postepowan o udzielenie zamdwien oraz aktualizowanie planu;
7) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych przy udziale Kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu;
8) w zaleznosci od wartosci zamoéwienia:
- przekazywanie i publikowanie ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych,
udostepnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien
Publicznych lub
- przekazywanie ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w celu ich
publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
9) przekazywanie wyjasnien w odpowiedzi na wnioski wykonawcoéw, ktore
wptynety w trakcie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
10) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych informacji
o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach;
11) wspodtpraca z Referatem Ksiegowosci w zakresie zwrotu zabezpieczen
wadialnych oraz wnoszenia zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;
12) gromadzenie dokumentacji z czynnos$ci przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;



13) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
14) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach

i przekazywanie sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie zamowien publicznych okreslonych

w ustawach i przepisach szczegoéinych.

Stanowisko Ds. Kadr (KA)

§38. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych
pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:
1)  prowadzenie spraw:
a) wynikajacych ze stosunku pracy oraz spraw rentowych i emerytalnych
pracownikow Urzedu w tym prowadzenie dokumentacji osobowej,
b) zwigzanych z ewidencjg czasu pracy, w tym z wykorzystaniem urlopow
oraz prowadzeniem kontroli porzadku i dyscypliny pracy,
c) prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci
oraz kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
d) d) wspotpraca z firmg zewnetrzng w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
w szczegolnosci w zakresie organizacji szkolen BHP i pozostatych spraw
zwigzanych z zapewnieniem pracownikom bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy,
e) wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, dotyczgcych
pracownikow Urzedu,
f) wynikajgcych ze stosunku pracy kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
g) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie Pracowniczych Planéw
Kapitatowych, w zakresie przystgpienia, rezygnacji pracownikéw Urzedu z PPK
oraz wspotpracy z instytucjg finansowg oraz wspotpraca w tym zakresie
z referatem ksiegowosci,
h) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z ustaw i przepisow
szczegolnych,
2) organizowanie i prowadzenie procedury naboréw;
3) organizowanie stuzby przygotowawczej;
4)  koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem w Urzedzie ocen
okresowych;

5) prowadzenie centralnego rejestru petnomocnictw i upowaznien;



6) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych zobowigzanych do ich
ztozenia;

8) prowadzenie rejestru korzysci;

9) prowadzenie spraw z zakresu szkoleh pracownikow;

10) prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania oséb skazanych w stosunku, do
ktérych orzeczono przez sad wykonanie kary ograniczenia wolnosci poprzez prace
spotecznie uzyteczng;

11) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb
zgodnie z ustawg o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy;

12) przygotowywanie na wniosek zainteresowanego zaswiadczen Rp-7 oraz
innych dokumentéw bytym pracownikom placowek oswiatowych (do 1995 r.),

a takze wspotpraca w tym zakresie z ZUS;

13) gospodarowanie odziezg roboczg, ochronng dla pracownikéw obstugi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie sprawozdan
dotyczgcych spraw pracowniczych;

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania komorki;

16) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z ustaw i przepiséw

szczegolnych.

Stanowisko Ds. Bezpieczenstwa | Zarzgdzania Kryzysowego (BZK)

§39. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:
1)  monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na
terenie miasta w tym koordynowanie dziatan ratowniczych i porzgdkowo-
ochronnych;
2) przyjmowanie zgtoszen i meldunkow o awariach lub szkodach
w urzgdzeniach infrastruktury technicznej oraz o innych zdarzeniach, wspétpraca
w tym zakresie ze strazg miejska;
3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) uzgadnianie z KP PSP i Oddziatem Miejskim Zwigzku OSP RP zakresu
i sposobu realizacji przedsiewzie¢ ochrony przeciwpozarowej na obszarze

miasta,



b) planowanie i rozliczanie kosztow gminy dotyczgcych ochotniczych strazy
pozarnych w zakresie okreslonym ustawg o ochronie przeciwpozarowej
i wynikajgcym z umow zawartych w tym zakresie,
c) wspotdziatanie z Zarzgdem Miejskim Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
d) prowadzenie ewidencji cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
uprawnien do udziatu w akcjach ratowniczych i szkoleniu,
e) wspierane dziatan na rzecz ochrony zycia, zdrowia i mienia przed pozarami,
kleskami zywiotowymi i zagrozeniami ekologicznymi lub innymi miejscowymi
zagrozeniami,
f) wspétudziat w organizowaniu konkurséw propagujgcych dziatalno$é
Ochotniczych Strazy Pozarnych,
g) wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ratownictwa,
h) przygotowywanie informacji o realizacji zadan, przedsiewzie¢ ochrony
przeciwpozarowej na wystgpienie wtasciwej komisji rady Miejskiej;

4) w zakresie obrony cywilnej - realizowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych:
a) tworzenia przygotowania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, przygotowywania organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
b) planowania zapewnienia srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowania ludnosci,
c) planowania zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzgt gospodarskich
oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,
d) planowania zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
€) wyznaczania zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia
i zdrowia ludnos$ci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia
tej pomocy,
f) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji

skazen i do celéw przeciwpozarowych,



5)

g) zaopatrywania organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz
umundurowania,

h) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen
Srodowiska,

i) opracowywania projektéw aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony
cywilnej i majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

j) wspétpracy z terenowymi organami administracji wojskowej,

k) opiniowania wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,

w ktorych jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

I) opracowywania informacji dotyczgcych realizowanych zadan,

m) wspotpracy z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa
medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie
dotyczgcym realizowanych zadan, kontrolowania przygotowania formacji obrony
cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan ratowniczych,

n) okreslania zadan obrony cywilnej dla instytucji, przedsiebiorcéw, innych
jednostek organizacyjnych i spotecznych, organizacji ratowniczych dziatajgcych
na obszarze miasta oraz koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie ich
realizacji,

0) organizowania szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej i w zakresie
powszechnej samoobrony,

p) organizowania i koordynowania ¢wiczen obrony cywilnej,

g) organizowania i prowadzenia szkolenia ratownikéw odbywajgcych zasadniczg
stuzbe w obronie cywilnej,

r) przygotowywania i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy

w grzebaniu zmartych,;

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow, innych jednostek

organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na

obszarze miasta przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji

przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej oraz ustalenie os6b na funkcje

komendanta formaciji obrony cywilnej;



6) opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci wieloletniego planu obrony
cywilnej miasta;
7) opracowywanie rocznego planu dziatania obrony cywilnej;
8) okresowe opracowywanie informacji do oceny stanu przygotowan i realizacji
zadan obrony cywilnej i na wystgpienia szefa obrony cywilnej powiatu;
9) organizowanie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, w tym ogtaszania i odwotywania
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
10) opracowywanie i uaktualnianie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
11) utrzymywanie i prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu OC i ochrony
przeciwpowodziowej, w tym ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej
za przechowywany sprzet oraz przeprowadzanie konserwacji sprzetu bedgcego
w magazynie OC;
12) przygotowywanie informacji o realizacji zadan obrony cywilnej na wystgpienia
szefa obrony cywilnej powiatu;
13) planowanie i rozliczanie kosztéw realizacji zadan zleconych i wkasnych
w zakresie obrony cywilne;j;
14) w zakresie spraw obronnych:
a) prowadzenia spraw dotyczgcych realizacji zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych:
- opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej oraz
doreczania dokumentéw powotania,
- wspotpraca z WKU, Starostwem Powiatowym, Urzedem Wojewddzkim
i Policjg w zakresie realizacji w/w zadan,
- organizowanie i udziat w szkoleniach i treningach akcji kurierskiej,
- dokonywanie rocznej oceny realizacji zadan zwigzanych z akcjg kurierska,
- sporzgdzania sprawozdan.
b) wykonywanie zadan w zakresie swiadczeh na rzecz obrony:
- udzielanie wojskowym komendantom uzupetnien oraz wiasciwym organom
o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych, ktére mogg by¢ przedmiotem
Swiadczen,
- przyjmowanie i rejestracja wnioskéw oraz przygotowywanie rocznego planu
Swiadczen osobistych i rzeczowych,

- wystawianie wezwan i decyzji do wykonania swiadczenia,



- wypisywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych
na cele $wiadczen rzeczowych,
- prowadzenie rejestru Swiadczen;
c) w zakresie zadan obronnych:
- opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta,
- planowanie i realizacja zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny,
- realizacja zadan obronnych oraz szkoleh obronnych,
- opracowywanie i utrzymywanie w biezgcej aktualizacji dokumentaciji statego
dyzuru;
15) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego,
b) realizacja zadan w zakresie wynikajgcym z powotania i okreslania zadan
miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
c) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdbw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,
d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania miasta;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
przeprowadzanie imprez masowych;
17) realizacja zadan w zakresie zgromadzenh publicznych;
18) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia imprezy
artystycznej lub rozrywkowej;
19) wspodtpraca z resortem obrony narodowej w zakresie udziatu wojskowe;j

asysty honorowej w uroczystosciach miejskich.

Zespot Ds. Planowania Budzetowego (PB)

§40. Do zadan zespotu ds. planowania budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1)  opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami przy
wspotpracy z referatami urzedu i kierownikami/dyrektorami miejskich jednostek
organizacyjnych;
2) przygotowywanie projektéw zarzgdzen i uchwat w sprawie dokonywanych
zmian w budzecie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;



4) przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat w sprawie dokonywania
zmian w wieloletniej prognozie finansowej oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;
5) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z zasady jawnosci gospodarki
finansowej gminy;
6) opracowywanie plandéw finansowych budzetu gminy i ich realizacja;
7) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do
budzetu;
8) opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw urzedu;
9) prowadzenie techniczno-organizacyjnej obstugi budzetu gminy;
10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
11) opracowywanie zbiorczej informacji 0 mieniu komunalnym;
12) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan;
13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prognozowania i obstugi dtugu
publicznego;
14) dokonywanie analiz, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu
wykonania budzetu przez podlegte jednostki organizacyjne;
15) wykonywanie innych zadan z zakresu budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego, okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych

Zespdt Radcéw Prawnych (RP)

§41.
1. Do zadan zespotu radcow prawnych nalezy Swiadczenie pomocy prawne;j
organom gminy i urzedowi, a w szczegolnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie dziatania urzedu;
2) obstuga prawna sesji Rady Miejskiej;

3) sporzadzanie opinii prawnych;



4) opracowywanie projektow aktéw prawnych;

5) przygotowywanie indywidualnych interpretacji podatkowych oraz innych
wynikajgcych z ustaw;

6) opiniowanie projektow aktow normatywnych rady miejskiej i burmistrza;

7) opiniowanie projektéw uméw, porozumien, decyzji administracyjnych oraz ich
uzgadnianie pod wzgledem formalnoprawnym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem spadku przez miasto po
zmartym spadkodawcy;

9) reprezentowanie gminy i jej organow oraz urzedu przed sgdami i urzedami;
10) wykonywanie zastepstwa sgdowego;

11) udzielanie komorkom organizacyjnym urzedu informacji o zmianach

w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie dziatalnosci urzedu;

12) informowanie burmistrza o uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien;

2.  Pracami zespotu radcéw prawnych kieruje radca prawny koordynator.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

§42. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy udziat we wszystkich sprawach
dotyczacych ochrony danych osobowych w urzedzie, a w szczegolnosci:
1)  informowanie Burmistrza Konstantynowa todzkiego, podmiotu
przetwarzajgcego oraz pracownikow urzedu, przetwarzajgcych dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dale;j
rozporzgdzeniem 2016/679 oraz innych przepisdw o ochronie danych i doradzania
im w tej dziedzinie;
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosc, szkolenia personelu

uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;



Zgodnie z Wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 dotyczgcymi inspektorow ochrony

danych monitorowanie to:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;
3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia 2016/679,
w szczegolnosci w nastepujgcych kwestiach:
a) czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkdw dla ochrony danych;
b) metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
c) czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocene czy tez zlecic¢ jg podmiotowi
zewnetrznemu;
d) zabezpieczen (w tym srodkow technicznych i organizacyjnych) stosowanych
do tagodzenia wszelkich zagrozenh praw i interesow osob, ktorych dane dotyczg;
e) prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych
i zgodnosci jej wynikow z RODO (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie, czy
tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac);
4) wspoétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzgdzenia 2016/679 oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach, w szczegdlnosci jako:
a) punkt kontaktowy w zakresie naruszen (art. 33 RODO);
b) punkt kontaktowy w zakresie uprzednich konsultacji (art. 36 RODO);
6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczgca, na ich
zgtoszenie, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy

rozporzgdzenia 2016/679.

Petnomocnik Ds. Ochrony Informaciji Niejawnych (PO)

§43. Do podstawowych zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

a w szczegolnosci:



1)  zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,

w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4)  kontrola ochrony informacji niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa;

10) nadzorowanie wiasciwego rejestrowania, przechowywania, obiegu

i wydawania dokumentow niejawnych uprawnionym osobom.

Koordynator Dostepnosci

§44. Do zadan Koordynatora dostepnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami, a w szczegdlnosci:
1)  wsparcie 0s6b ze szczegodlnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Burmistrza;
2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy oraz wspétpraca z komorkami
organizacyjnymi urzedu w tym zakresie;
3) monitorowanie dziatalnosci Burmistrza w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegodlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie
t 6dzkim;
4)  publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych kontaktowych

Koordynatora dostepnosci oraz tresci planu dziatania, o ktérym mowa w pkt 2;



5) przygotowanie sprawozdan z plandéw, o ktérych mowa w pkt 2;
6) przedstawianie Burmistrzowi biezgcych informacji o podejmowanych

dziataniach z zakresu realizowanych zadan.

Miejski Zespot Zarzagdzania Kryzysowego (MZZK)

§45. Do zadan miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego nalezy zapobieganie
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwanie, a w szczegolnosci:
1)  monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji;
2) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie kleski zywiotowej;
3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego;
4) planowanie wsparcia organéw kierujgcych dziataniami;
5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy
humanitarnej;

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§46. Wykazy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow urzedu
zawierajg karty stanowisk pracy.

§47. Na czas nieobecnosci pracownika w pracy, ich zastepcéw wyznaczajg
bezposrednio przetozeni.

§48. Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani zapozna¢ pracownikéw

z postanowieniami regulaminu.



Zalacznik Nr 1
Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego W Konstantynowie £édzkim

Burmistrz Konstantynowa todzkiego
(Szef Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego)

L

!

Zastepca Burmistrza

(Z-ca Szefa Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego)

Skarbnik Miasta Sekretarz Miasta

Kierownik Referatu
Inwestycji i Ochrony
Srodowiska
(108)

Kierownik Referatu
Podatkéw Lokalnych
(POD)

Kierownik Referatu
Organizacyjnego
(OR)

Inspektor
Ochrony Danych
(10D)

Kierownik Referatu
Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchemosci
(GPN)

Miejski Zespot
Zarzadzania Kryzysowego
(MZZK)

Kierownik Referatu
Ksiegowosci
(Ks)
Zastepca Skarbnika
Gtéwny Ksiegowy
Komérka nadzoru
(KN)

Kierownik Referatu
Oswiaty i Polityki
Spotecznej
(OPS)

Kierownik Referatu
Spraw Obywatelskich
(50)

Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego
(BZK)

Zespot ds.
Planowania Budzetowego
(PB)

Kierownik Biura
Rady Miejskiej
(BRM)

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
(USC)

!

Promocji i Rozwoju Miasta
(SPIRM)
Rzecznik Prasowy
(RzP)

Kierownik Referatu Strategii,

Zalacznik Nr 2
Zasady Planowania Pracy

§1.

1.

Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu

Stanowisko
ds. Kadr
(KA)

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

Zespot
Radcow Prawnych
(RP)

Komendant
Strazy Miejskiej
(SM)

Gtowny Specjalista
ds. Zaméwien Publicznych
(ZP)

Koordynator
Dostepnosci
(KD)

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
(PO)

zadan natozonych na poszczegodlne komoérki organizacyjne oraz wytyczaniu

i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

2.

Ogodlne zatozenia dla realizacji zadan samorzgdowych sformutowane s3a:

a) w kierunkach dziatania burmistrza jako organu wykonawczego,




b) w misji urzedu ustalonej przez burmistrza jako kierownika urzedu,
c) w budzecie gminy na dany rok kalendarzowy,
d) w niniejszym regulaminie.
§2.
1. Roczny plan pracy urzedu obejmuje zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych okreslone w niniejszym regulaminie, a takze okresla poziom
ryzyka zwigzanego z realizacjg wymienionych w planie zadan i celéw.
2. Wzér planu pracy stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia burmistrza
w sprawie procedury zarzgdzania celami i ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Konstantynowie t.édzkim.
3.  Kierownicy referatow i stanowiska samodzielne przedktadajg plany pracy
sekretarzowi w terminie do 30 grudnia roku poprzedniego.
4. Burmistrz zatwierdza plany pracy do 15 stycznia.
§3.
1. Referaty i stanowiska samodzielne dokonujg aktualizacji planéw pracy
stosownie do modyfikacji zakresu zadan, wynikajgcej ze zmian stanu prawnego
i innych przyczyn, w formie aneksu.
2.  §2ust1, ust. 2, ust. 3i ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
§4.
1. Zaterminowg i petng realizacje zadan wynikajgcych z rocznego planu pracy
urzedu odpowiada burmistrz.
2. Sprawozdanie z wykonania planoéw pracy kierownicy referatow i samodzielne
stanowiska pracy sktadajg do 31 stycznia sekretarzowi miasta.
3.  Wzdr sprawozdania z wykonania planu pracy stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia burmistrza w sprawie procedury zarzgdzania celami i ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie t.odzkim.
4. Kierownik referatu organizacyjnego opracowuje zbiorczg informacje
z wykonania planéw pracy w urzedzie.
§5. Zaterminowg i petng realizacje zadan wynikajgcych z programéw dziatania

komorek organizacyjnych odpowiadajg ich kierownicy.

Zatacznik Nr 3
Zasady Akceptaciji, Podpisywania Pism | Ustalania Zastepstw
§1. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:

1)  w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji;

2) kierowane do:



a) naczelnych i centralnych organdéw administracji i wtadzy panstwowej;
b

C

)
) urzeddéw centralnych;
) wojewddzkich organdéw administracji rzgdowej;
d) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego;
3) zarzadzenia, procedury, pisma, obwieszczenia;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw urzedu;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu;
6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
7)  petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej.
§2.
1.  Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty
w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien, w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych.
2. Pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej dane;j
komorki organizacyjnej podpisujg kierownicy komérek organizacyjnych w ramach
udzielonych przez burmistrza upowaznien.
3. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej mogg podpisywacé pracownicy urzedu na
podstawie udzielonego przez burmistrza upowaznienia.
§3. Kierownik urzedu stanu cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.
§4.
1.  Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéra jest przedstawiana burmistrzowi,
zastepcy burmistrza, sekretarzowi lub skarbnikowi do podpisu zawiera, w lewym
dolnym rogu parafki pracownikow, ktorzy przygotowali i sprawdzili tresc
dokumentu.
2. Podpis kierownika komaorki organizacyjnej na kopii pisma, dokumentu lub
decyzji w lewym dolnym rogu oznacza, ze dokonat sprawdzenia pisma,
dokumentu lub decyzji przed zatwierdzeniem i wydaniem klientowi.
3. Podpis kierownika danej komorki organizacyjnej lub pracownika urzedu

upowaznionego do zatatwienia sprawy w ustalonym zakresie, ztozony na kopii



pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia lub zaswiadczenia, z prawej strony
dokumentu oznacza, ze osoba podpisujgca dokonata sprawdzenia pisma,
dokumentu, postanowienia, zaswiadczenia przed wydaniem klientowi.
4.  Kopie, odpisy pism lub dokumentow, sporzgdzane na potrzeby urzedu moga
by¢ poswiadczane za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownikéw, zgodnie
z zadaniami okreslonymi w kartach stanowisk pracy.
5. Kopie, odpisy pism lub dokumentéw, przekazywane do innych podmiotow,
mogg by¢ poswiadczane za zgodnosc¢ z oryginatem przez pracownikéw na
podstawie upowaznienia udzielonego przez kierownika urzedu, a takze przez
radcow prawnych (w sprawach, w ktérych wystepujg oni jako pethomocnicy
gminy).

§5.
1. W przypadku nieobecnosci burmistrza, jego obowigzki petni zastepca
burmistrza, w tym podpisuje pisma, dokumenty i decyzje zgodnie z przyznanym
upowaznieniem.
2. W przypadku nieobecnos$ci burmistrza i zastepcy burmistrza jednoczesnie ich
obowigzki petni sekretarz miasta w tym podpisuje pisma, dokumenty i decyzje
zgodnie z przyznanym upowaznieniem.

§6.
1. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej:
1)  jego obowigzki petni zastepca kierownika, o ile takie stanowisko jest ustalone
w komorce organizacyjnej lub pracownik wskazany w karcie stanowiska pracy;
2) pisma i dokumenty oraz decyzje administracyjne w ramach postepowania
administracyjnego podpisuje odpowiednio: burmistrz, zastepca burmistrza,

sekretarz miasta lub skarbnik miasta nadzorujgcy prace komorki organizacyjnej.

Zatacznik Nr 4

Zasady Wydawania Upowaznien | Peilnomocnictw

§1. Burmistrz moze upowaznic:
1) swojego zastepce, samodzielnie lub tgcznie z inng osobg do czynnosci
prawnych, polegajgcych na sktadaniu oswiadczen woli w imieniu gminy
Konstantynow t.odzki, w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym;
2) swojego zastepce lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;



3) pracownikow do zatatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
w przypadku gdy wynika to z przepiséw szczegdlnych;
4)  swojego zastepce, pracownika urzedu oraz inne osoby fizyczne lub prawne
do podejmowania czynnosci niewymienionych w pkt. a) i b).
§2.
1. Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy
0 samorzgdzie gminnym, przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze
przepisow prawa miejscowego, naktadajgcych na burmistrza obowigzki
i uprawnienia.
2.  Petnomocnictwo burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu
cywilnego oraz przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.
3. W upowaznieniu i petnomocnictwie nalezy podac:
a) imie i nazwisko umocowanego oraz nazwe komdérki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej, a takze dane potwierdzajgce tozsamosc,
b) konkretne czynnosci, a takze w przypadkach okreslonych prawem podstawe
prawng ich wykonywania.
§3. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuje wtasciwa komoérka
organizacyjna urzedu lub podlegta jednostka organizacyjna.
§4. Centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi stanowisko ds. kadr.
§5. Po podpisaniu przez burmistrza i zarejestrowaniu, oryginat otrzymuje osoba
upowazniona. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument
o ich cofnieciu przechowuje stanowisko ds. kadr oraz komérka merytoryczna,
odpowiedzialna za przygotowanie projektu.
§6. Upowaznienia dla kierownikéw jednostek organizacyjnych burmistrz wydaje

w drodze zarzgdzenia.

Zatacznik Nr 5
Organizacja Przyjmowania | Rozpatrywania Skarg, Wnioskéw | Petycji
§1. Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie za pomocg
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.
§2.
1. Urzad przyjmuje petycje wnoszone pisemnie i za pomocg srodkow
komunikacji elektroniczne.
2. W sprawach skarg, wnioskow i petycji w urzedzie przyjmuja:
1)  burmistrz we wtorki w godzinach od 9.00 do 12.00 i od 14.00 do 16.30;



2) zastepca burmistrza we wtorki w godzinach od 9.00 do 12.00 i od 14.00 do
17.00;
3) sekretarz - codziennie w godzinach pracy urzedu;
4)  przewodniczacy i wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej w poniedziatki
w godzinach 15.00 — 16.00

§3.
1.  Sekretarz jest odpowiedzialny za nadzér nad terminowym i prawidtowym
rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w urzedzie w tym:
1)  organizuje rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji sktadanych do urzedu,
w tym dokonuje kwalifikacji skarg, wnioskow i petyciji;
2) nadzoruje zatatwianie skarg, wnioskow i petycji przez pracownikow urzedu.
2. Referat organizacyjny prowadzi odrebnie, centralny zbior i rejestr skarg,
wnioskow i petycji.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu sg odpowiedzialni za:
1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
2) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi,
whniosku i petyciji;
3) zwrot catosci oryginalnych dokumentéw z postepowania o ktérym mowa w §
3 ust.3 pkt. 2 do referatu organizacyjnego.
4.  Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku

nadrzednosci stuzbowej.
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