ZARZADZENIE NR  9/2020
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

z dnia 22 stycznia 2020 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam schemat organizacyjny Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2017 z dnia 10 maja 2017 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki oraz Zarzadzenie Nr 12/2018
z dnia 29 stycznia 2018 roku o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2020 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2020
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 22 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Tomaszow Mazowiecki

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki zwany dalej
wregulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady dzialania Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki
zwanego ,,Urzgdem”, oraz zakres spraw zalatwianych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Wdjcie” rozumie si¢ przez to Wojta
Gminy Tomaszow Mazowiecki.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Radzie Gminy”, nalezy przez
to rozumie¢ Rad¢ Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

4. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,.Zast¢gpcy Wojta™ rozumic si¢ przez
to Zastgpcg Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiccki.

5. llekro¢ w niniejszym regulaminic jest mowa o ,,Skarbniku” rozumie si¢ przez
to Skarbnika Gminy Tomaszow Mazowiecki.

6. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Sekretarzu” rozumie si¢ przez
to Sekretarza Gminy Tomaszow Mazowiecki.

7. llekro¢ w regulaminie okresla si¢ zadania, prawa i obowiazki kierownikow referatow
przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

§ 2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone przez organy administracji rzagdowej,
3) inne z zakresu administracji publicznej.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Woijt.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje zadania gminy przy pomocy Urzedu.

4. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,



7) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy:
a) Wojewodzie,
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi,
8) oglaszanie uchwatly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym
dla przepiséw gminnych,
9) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,
10) gospodarowanie mieniem gminnym,
11) wykonywanie budzetu,
12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz zglasza i odwoluje
pogotowie 1 alarm przeciwpowodziowy,
14) jezeli w inny sposéb nie mozna usuna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi
lub dla mienia, wéjt moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszaréw bezposrednio zagrozonych.
W przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej wojt dziala na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 4. Wojt moze powotaé petnomocnikéw oraz zespoty robocze do realizacji okreslonych
zadan.

§ 5. Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy:

1) prowadzenie powierzonych spraw Gminy w imieniu Wojta,

2) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania
Mienia;

4) nadzdr nad pracownikami gospodarczymi

§ 6 . Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy w Referacie Organizacyjno — Prawnym;

2) petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu;

4) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych i nadzorowanych zadan;

6) przeprowadzanie kontroli wewngetrznych Urzgdu na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Wojta;

7) organizacja narad szkoleniowych z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen i decyzji
Woijta,

9) prowadzenie powierzonych spraw Gminy w imieniu Wojta.

§ 7. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy w Wydziale Finansowo - Podatkowym;

2) opracowanie projektu budzetu gminy;

3) opracowanie planu finansowego Urzedu;

4) planowanie Srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji powigzanych z budzetem;

5) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu;

6) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek powigzanych z budzetem;

7) opracowanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu w powigzaniu zadaniami
rzeczowymi

8) dokonywanie podziatu Srodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy
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(Jednostki budzetowe, zaklad budzetowy, samorzadowa instytucja kultury);

9) Wspolpraca z RIO w Lodzi, Urzgdem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i bankiem
prowadzacym obstuge bankowa;

10) opracowywanie projektow Uchwat Rady Gminy 1 Zarzgdzen;

11) nadzéor w zakresie wydatkowania $rodkow publicznych zgodnie 2z ustawag
o zamoOwieniach publicznych.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nizej wymienione komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone nast¢pujacymi symbolami literowymi:

1) Wydzial Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania Mienia w sktad ktérego wchodza: WIR
a) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Strukturalnych RZ,
b) Referat Drog i Utrzymania Mienia RD,
c) Referat Gospodarki Przestrzennej RG,
2) Wydziat Finansowo - Podatkowy w skiad ktorego wchodzg: WEP,
a) Referat Ksiggowosci RK
b) Referat Podatkéw i Optat RF,
3) Referaty:
a) Referat Ochrony Srodowiska RS,
b) Referat Organizacyjno-Prawny RP,
c¢) Referat Obstugi, Promoc;ji i Kadr RO,
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pion Ochrony PN,

§ 9. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze oraz samodzielne
stanowisko pracy:
1) Naczelnik Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania Mienia;
2) Naczelnik Wydziatu Finansowo - Podatkowego,
3) Kierownik Referatu Ksiggowosci,
4) Kierownik Referatu Podatkow i Optat,
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.
6) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Strukturalnych,
7) Kierownik Referatu Drdg i Utrzymania Mienia,
8) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
9) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowo - Podatkowego petni Skarbnik Gminy.
3. Funkcje Naczelnika Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania Mienia pelni Zastepca Wojta.
4. Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno - Prawnego peini Sekretarz.
S. Funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych pelni Sekretarz.

§ 10. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta z powodu urlopu,
choroby lub z innych przyczyn, zast¢pstwo pelni Zastepca Wojta Gminy w zakresie udzielonego
petnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 11. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta i Zastepce Wojta
z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn, zastepstwo peini Sekretarz w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 12. Sekretarza Gminy w przypadku jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Wojta.

§ 13. Skarbnika Gminy podczas jego nicobecnosci zastepuje upowazniona osoba
sposrdd pracownikow Referatu Ksiggowosci lub Referatu Podatkow i Optat.
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§ 14. 1. W skiad Pionu Ochrony wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Pracownik ds. ewidencji i wytwarzania dokumentow niejawnych;
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
4) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

ROZDZIAL 111

UPRAWNIENIA I ZAKRESY DZIALAN
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15. 1. Do podstawowych obowigzkow naczelnika wydziatu, kierownika referatu lub

zastgpcy kierownika referatu nalezg przede wszystkim:

prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu, referatu,

zapewnienie realizacji powierzonych zadan,

nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystgpowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (nagradzanie, awansowanie, karanie),

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wéjta,
opracowanie zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow referatu,
przestrzeganie celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych,
przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,

inne sprawy okreslone w przepisach szczeg6lnych.

2. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw naleza:

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady i potrzeby
Wijta,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w opracowaniu projektu budzetu gminy,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji zgodnie z wlasciwoscia,
terminowe zatatwianie spraw,

programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,
11) wspétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

§ 16. Do zadan Referatu Ksi¢gowosci nalezy w szczegdlnosci:

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektdw przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegdlnosci: instrukcji obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),
zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,
zasad prowadzenia gospodarki kasowe;j,

2) opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

3) opracowanie planu finansowego Urzedu,

4) planowanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji powigzanych z budzetem,
5) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,

6) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek powigzanych z budzetem,
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7) opracowanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu w powigzaniu z zadaniami

rzeczowymi,

8) prowadzenie ksiggowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych

sprawozdan w tym zakresie,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. Urzedu i organu — gminy

oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych z wykonania

budzetu,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowe] dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkow budzetowych

przysziych lat,

11) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych oraz sporzgdzanie sprawozdan z tych

wydatkow,

12) przekazywanie dotacji zakladowi budzetowemu, instytucji kultury, podmiotom nie

zaliczonym do sektora finanséw publicznych oraz pozostatych dotacji,

13) rozliczanie finansowe dotacji udzielonych podmiotom zaliczonym i nie zaliczonym do

sektora finanséw publicznych,

14) wspoldziatanie z odpowiednia komorkg organizacyjng w zakresie rozliczania

finansowego realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiekiow do

uzytkowania,

15) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich,

dokonywanie potracen dobrowolnych i komorniczych,

16) obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robét

publicznych i prac interwencyjnych,

17) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych

w ramach stosunku pracy oraz osob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy

cywilno — prawne,

18) prowadzenie rozliczenn z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji

rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen skfadek poszczegélnych pracownikow,

19) prowadzenie rozliczeni z Urzgedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od

o0sob fizycznych oraz podatku od towar6éw i ustug,

20) prowadzenie rejestrow sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie i sporzadzanie

deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

21) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i wydawanic za$wiadczen o wysokosci

zarobkow,

22) obstuga finansowa wydatkow osobowych,

23) rozliczanie kosztéw podrozy pracownikow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci gminy,

25) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji rzadowej

stanowigcych dochod budzetu panstwa,

26) przygotowywanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji majgtku Urzedu Gminy

27) prowadzenie egzekucji nalezno$ci niepodatkowych,

28) prowadzenie gospodarki kasowej Urz¢du, Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej oraz

Gminnego Zaktadu Komunalnego,

29) wspolpraca z RIO w Lodzi, Urzedem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i bankiem

prowadzacym obstuge bankowa,

30) biezaca kontrola rownowagi budzetowej oraz informowanie Wojta o stanie srodkow,

31) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych zaciggania zobowigzan (kredytow,

pozyczek, porgczen i gwarancji),

32) prowadzenie spraw z zakresu zaciggania pozyczek i kredytdw,

33)realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych w
zakresie wlasciwosci Referatu”.




§ 17. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektdw uchwal w zakresie podatkow i optat lokalnych,
2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowigzan pienieznych z tytutu podatkow i
optat lokalnych od 0sdb fizycznych i 0s6b prawnych,
3) prowadzenie spraw w zakresic orzecznictwa w | instancji w przedmiocie wymiaru i
poboru naleznosci z tytulu zobowigzan pieni¢znych rolnikéw oraz podatkéw i opfat
lokalnych,
4) prowadzenie calo$ci spraw w zakresic stosowania umorzen, odroczen termindw
platnosci, rozlozenia naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolnien w naleznos$ciach
podatkowych,
5) analizowanie realizacji wplywéw zobowigzan pieni¢znych rolnikéw, podatkéw i optat
lokalnych od ludnosci i oséb prawnych oraz opracowywanie i przedkiadanic Wojtowi
stosownych wnioskow,
6) wspdlpraca z urzgdem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji
na naleznosci i zobowigzania pieni¢zne oraz optaty i podatki lokalne,
7) nadzoér i kontrola poboru podatkow przez inkasentow,
8) obliczanie i wyplata wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow,
9) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie
oleju napgdowego producentom rolnym,
10) wymiar podatkéw i optat lokalnych,
11) zapewnienie terminowej realizacji podatkow i optat,
12) egzekucja zaleglosci podatkowych,
13) prowadzenie ewidencji drukow scistego zachowania,
14) udzielania KRUS-owi informacji niezb¢dnych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,
15) realizacja zadan zleconych przez administracje rzadowa w zakresie statystyki publicznej,
16) wydawanie zaswiadczen:

a) o wielko$ci gospodarstwa rolnego,

b) o nieruchomosci,

¢) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow,

d) o nie figurowaniu w rejestrach wymiarowych.
17) zapewnienie prawidlowych warunkdéw pracy bhp,
18) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw i budynkéw wchodzgcych w sklad gospodarstwa
rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych,
19) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu skladania zgloszen identyfikacyjnych
oraz aktualizacyjnych przez podatnikoéw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
20) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,
21) wykonywanie zadan zwiazanych z funduszem socjalnym i preliminarzem wydatkow
Gminy,
22) weryfikacja dokumentacji oraz prowadzenie postgpowania dowodowego w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
23) naliczanie i prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
24) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg i umorzen dotyczacych
oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi,
25) egzekwowanie i windykacja naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
26) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci Referatu”.



§ 18. Do zadan Referatu Obslugi, Promocji i Kadr nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy,

2) Obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu,

3) Prowadzenie Archiwum,

4) Prowadzenie spraw kadrowych,

5) Organizacja i nadzor sprzatania Urzedu,

6) Utrzymanie samochodow stuzbowych,

7) Planowanie i realizacja zakupow zwigzanych z obstugg administracyjno — gospodarczg
Urzgdu oraz gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu,

8) Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych,

9) Realizacja przedsigwzie¢ funduszu soteckiego pozostajgcych w zakresie zadan referatu,

10) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 19. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

2) Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko, ustawy o odpadach, ustawy prawo geologiczne i gdrnicze oraz ustawy prawo
wodne,

3) Sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
wygasnigcia zezwolen i cofniecia,

4) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym i gorniczym,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg mieszkancéw Gminy Tomaszéw Mazowiecki w
zakresie gospodarowania odpadami,

8) Wspdlpraca z wykonawcg realizujacym zadania z zakresu gospodarowania odpadami,

9) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

10) Przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych lub opinii zwigzanych z przepisami
ustawy prawo ochrony srodowiska, o ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminach, ustawy o odpadach, ustawy o ochronie zwierzat oraz innych przepiséw prawa
zwigzanych z ochrong srodowiska,

11) Zadania w zakresie utrzymania terenow zielonych i obiektéw cmentarnych;

12) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

13) Podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjnych celem zapobiegania I likwidacji
zagrozen dla srodowiska,

14) Wspoltdziatanie z organami ochrony srodowiska,

15) Realizacja przedsigwzig¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

16) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) sporzadzanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego ,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
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5) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) uwzglednianie w planach zagospodarowania przestrzennego zadan z zakresu dobr kultury,
ochrony zabytkow, ochrony srodowiska, pomnikéw przyrody,

7) wykonywanie wypisdw 1 wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wnioskow 1 decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) przygotowanie danych z ewidencji gruntéw, map sytuacyjno-wysokosciowych do uzytku
wewngtrznego Urzedu Gminy,

10) wydawanie opinii urbanistycznych do notariusza, geodety lub innych wtadz (zaswiadczenia o
przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego),

11) przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,

12) ustalanie optat adiacenckich i renty planistycznej,

13) prowadzenie i aktualizacja numeracji porzadkowej nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i miejscowosci,

15) Prowadzenie postgpowan w zakresie podziatow nieruchomosci,

16) Prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

17) przygotowanie informacji o potrzebach finansowych do projektu budzetu i realizowanie
wydatkow w sprawach pozostajacych w merytorycznym zakresie referatu,

18) realizacja przedsigwzie¢ funduszu soteckiego pozostajgcych w zakresie zadan referatu.

19) realizowanie innych powierzonych =zadan wynikajacych 2z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 21. Do zadan Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy
Strukturalnych nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie monitoringu funduszy zewngtrznych, w tym $rodkéw unijnych i krajowych

2) Udzial w przygotowywaniu dokumentdéw pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacji
do funduszy zewngtrznych,

3) Udziat w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy
zewngtrznych,

4) Przygotowywanie dokumentow w celu podpisywania umow i anekséw o dofinansowanie
projektéw z organami udzielajgcymi dofinansowania,

5) Koordynowanie, nadzdr i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego oraz na etapie realizacji
projektow,

6) Udzial w procesie rozliczania realizowanych projektow, przygotowywanie wymaganych
dokumentow, wspoélpraca z organami udzielajgcymi dofinansowania,

7) Promocja projektow wdrazanych z udziatem funduszy zewngtrznych, w tym unijnych,

8) Nadzor nad zapewnieniem trwatosci projektow oraz prowadzenie korespondencji z
Instytucjg Zarzadzajaca po zakonczeniu realizacji projektu, a takze obstuga kontroli w
okresie trwatosci projektow i w okresie przechowywania dokumentacji;

9) Utrzymywanie kontaktéw z urz¢dami centralnymi, £.6dzkim Urzedem Wojewoddzkim,
NFOSiGW, WFOSiGW oraz organami samorzadowymi zaangazowanymi w proces
wdrazania funduszy unijnych i krajowych

10) Przygotowywanie wewnegtrznych regulamindéw udzielania zaméwien publicznych, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych, do stosowania przez komérki organizacyjne Urzedu,

11) Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w
zakresie realizacji dostaw, ustug i robét budowlanych w ramach zadan wiasnych Referatu,
wynikajacych z wewngtrznych regulaminéw Urzedu,

12) Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach zadan
pozostatych komoérek organizacyjnych, wynikajacych z wewnetrznych regulaminow
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Urzedu,

13) Przygotowywanie umow po przeprowadzonym postgpowaniu o zamdwienie publiczne,

14) Sporzadzanie kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o zamdwienie,

15) Udzial w procedurze odwotawczej,

16) Koordynowanie korespondencji z Urzgdem Zamdwien Publicznych,

17) Wspoldzialanie z innymi pracownikami Urzedu w sprawach zwigzanych z procedurami
zamdwien publicznych,

18) Udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga komisji,

19) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

20) Sporzadzanie rocznych sprawozdan oraz planu postepowan, zgodnie z ustawg Prawo
zamo6wien publicznych,

21) Przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych,
opracowywanie materialdéw do planéw inwestycyjnych w zakresie wydatkéw majatkowych
dotyczacych zadan Referatu,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji ujetych w
budzecie gminy, w tym w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie materialéw technicznych do przetargu,

b)Przygotowanie projektoéw umow,

¢) Zapewnianie sporzadzenia dokumentacji projektowej,

d)Pozyskiwanie niezb¢dnych decyzji administracyjnych na prowadzenie robot
budowlanych,

e) Przygotowanie 1 koordynowanie dziatan w procesic podpisywania umow i aneksow z
wykonawcami,

f) Przekazywanie placow budowy wykonawcom,

g)Zapewnienie nadzoru inwestorskiego i autorskiego oraz biezgca wspolpraca z
branzowymi inspektorami,

h)Wspotpraca z wykonawcami robot budowlanych, ustug i dostaw,

1) Koordynowanie prowadzonych inwestycji i nadzér/czuwanie nad prawidlowym
przebiegiem realizacji zadan,

J) Udzial w pracach komisji odbiorowych,

k)Udzial w rozliczaniu inwestycji w zakresie rzeczowym,

1) Nadzér nad kompletowaniem dokumentacji odbiorowej inwestycji,

m) Przekazywanie inwestycji do uzytkowania w rozumieniu przepiséw Prawa
budowlanego

n)Przekazywanie obicktow do eksploatacji przysztemu uzytkownikowi

23) Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie warunkdéw przygotowania i
realizacji inwestycji,

24) Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan inwestycyjnym (cze$¢ opisowa) za
dany rok kalendarzowy/budzetowy,

25) Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych.

26) Realizacja przedsiewzig¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

27) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych
w zakresie wiasciwosci referatu.

§ 22. Referat Drég i Utrzymania Mienia

1) Planowanie w zakresie: remontéw, biezacej konserwacji, obiektéw budowlanych takich jak;
budynki, obiekty sportowe, place zabaw oraz infrastruktury technicznej zwigzanej z w/w
obiektami.

2) Nadzor nad obicktami wymienionymi w pkt 1 oraz rozliczenic kosztéw: utrzymania,
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remontu biezacej konserwaciji,

3) Realizacja funduszu soteckiego w zakresie spraw dotyczacych referatu,

4) Prowadzenie ksigzek obiektdéw w rozumieniu prawa budowlanego,

5) Planowanie w zakresie: remontdw, utrzymanie drég oraz infrastruktury zwigzancj z
drogami,

6) Nadzor nad eksploatacjg, biezacym utrzymaniem drég oraz infrastruktury bezposrednio
zwigzanej z drogami,

7) Prowadzenie czynno$ci zwiazanej z zarzadzaniem infrastruktura drogowa,

8) Nadzor koordynacja nad lokalnym transportem zbiorowym oraz jazdy przewoznikéw na
terenie gminy,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamian gruntowych i darowizn
nieruchomosci,

10) Udostepnianie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci w celu budowy urzadzen
infrastruktury technicznej badz w celach doraznych, prowadzenie spraw zwigzanych z
oddawaniem mienia komunalnego m.in. w zarzad, uzytkowanie i inne ograniczone prawa
rzeczowe lub dzierzawe, uzyczenie i najem (dotyczy takze pomieszczen w domach
ludowych),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamian gruntowych i darowizn
nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego,

14) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz Gminy,

15) prowadzenie procedury w sprawie komunalizacji mienia komunalnego i jej ewidencji,

16) udostepnianie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci w celu budowy urzadzen
infrastruktury technicznej badz w celach doraznych ,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotek — wspdlnoty gruntowe,

18) sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci gminnych,

19) realizacja przedsiewzie¢ funduszu soleckiego pozostajgcych w zakresie zadan referatu.

20)realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wiasciwosci referatu, w tym skfadanie wnioskow o realizacje¢ procedury
zamoOwien publicznych i uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) obstuga Rady Gminy Tomaszéw Mazowiecki

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) prowadzenie rejestru dotyczgcego informacji publicznej,

4) nadzor nad sprawozdawczoscig do GUS,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zwigzanej z wyborami,

6) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

7) realizacja zadan dotyczacych wyborow, referendow, spisow;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

10) nadz6r nad ochrong danych osobowych w Urzedzie,

11) obstuga informatyczna Urzedu,

12) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

13) przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych kultury, ochrony
zdrowia i sportu oraz promocji w zakresie funkcjonowania zespotdéw ludowych, kot
gospodyn wiejskich i in. organizacji pozarzadowych;

14) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,

15) obstuga prawna Urzedu,
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16) wystgpowanie w postepowaniach sgdowych, administracyjnych i przed innymi organami
orzekajacymi,

17) przygotowanie 1 realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania kryzysowego.

18) koordynowanie i realizowania przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilne;j,

19) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i bezpieczenstwem;

20) nadzér 1 realizacja spraw pozostajacych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

21) realizacja przedsigwzie¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

22)realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 24. Do zadan Pionu Ochrony — Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegélnosci:

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow niejawnych,

3) opracowanie planu ochrony Urzgdu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw ewidencji i wytwarzania dokumentow niejawnych,

6) nadzor nad przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw niejawnych,

7) nadzor nad udostgpnianiem i obiegiem dokumentéw niejawnych,

8) nadzor nad archiwizacja dokumentow niejawnych,

9) nadzorowanie przestrzegania zasad wlasciwego oznaczania dokumentdéw niejawnych
na terenie urzedu,

10) zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

11) realizowanie innych zadan wynikajacych  z  przepisow szczegblnych
w zakresie Pionu ochrony.

ROZDZIAL 1V

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych (uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta) winny by¢
przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

3. Projekty uchwal Rady Gminy powinny zawiera¢ uzasadnienie oraz powinny by¢
przedtozone do Referatu Organizacyjno - Prawnego do pracownika wiasciwego do obstugi
Rady Gminy w terminie nie pozniej niz 7 dni przed planowang sesjg Rady Gminy.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach projekty uchwat mogg by¢ za zgodag Wojta
przedtozone do Referatu Organizacyjno — Prawnego w terminie krotszym niz okreslony
w ust. 3.

§ 26. Projekty aktow prawnych podpisywane sg przez kierownika wiasciwego referatu
oraz podlegaja zaopiniowaniu przez prawnika w zakresie zgodno$ci z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 27. 1. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjno - Prawny.
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ROZDZIAL V

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIENIA SPRAW

§ 28. 1. Akty prawne i dokumenty wychodzgce z Urzedu podpisuje Wéjt lub Zastepca
Wojta Gminy w zakresie udzielonych upowaznien.
2. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta, a w przypadku
nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta Sekretarz.
3. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatéw 1 pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania:
a) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznc;j,
b) korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznie przygotowujacego
dokument.

ROZDZIAL VI

TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW MIESZKANCOW

§ 29. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy urzg¢du stosujg przepisy KPA, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy szczegolne.
2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegdlnosci:
a) udzielania informacji niezbgdnych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okre$lenia terminu
Jej zalatwienia,
¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
d) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy,
e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnie¢,
f) zatatwienia spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,
g) przyjmowania poza kolejnoscig Senatorow, Postow i Radnych oraz zalatwienia spraw przez
nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.
3. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 30. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
tygodnia w godzinach 9.00 — 12.00 oraz od 16.00 do 17.00.
2. Rejestr przyje¢ interesantdw prowadzi Referat Obstugi, Promocji i Kadr.
3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjno - Prawny.
4. Zatatwianiem skarg i wnioskow zajmujg si¢ pracownicy poszczegédlnych komorek
organizacyjnych.
5. Referat Organizacyjno-Prawny raz w roku za okres poprzedniego roku dokonuje
oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskow i przedklada jg Wojtowi Gminy.
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ROZDZIAL V11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31. Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komorek organizacyjnych
w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych.

2) Wéjt moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzenia kontroli.

3) Wt moze zarzadzi¢ kontrol¢ problemowa w  jednostkach organizacyjnych
przez powotang w tym celu Komisj¢ Dorazna.

ROZDZIAL VHI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez
Prezesa Rady Ministrow.

2. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w dziatalnosci Urze¢du oraz kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt.

w IINY

Francls.zek S2pm14/8/
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