. ZARZADZENIE NR  87/2021
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

z dnia 29 czerwca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy  zdnia = 8 marca 1990 1. o samorzadzie  gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 1378, z 2021 r. poz. 1038) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Tomaszow Mazowiecki Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2020 z dnia 22 stycznia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r.

Wéjt Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Franciszek Szmigiel

Id: 798429D0-06E4-44A1-80F0-A1747774C06C. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 87/2021
Woéjta Gminy Tomaszoéw Mazowiecki

z dnia 29 czerwca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tomaszoéw Mazowiecki zwany dalej ,,regulaminem” okresla
organizacj¢ i zasady dziatania Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki zwanego ,,Urz¢dem”, oraz zakres spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

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

3.llekro¢ ~ wniniejszym  regulaminie  jest mowa o ,Radzie @ Gminy”, nalezy przez
to rozumie¢ Rade Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

4. Tllekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Zastepcy Wojta” rozumie si¢ przez
to Zastepce Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki.

5.Ilekro¢  wniniejszym  regulaminie  jest mowa o ,Skarbniku”  rozumie si¢  przez
to Skarbnika Gminy Tomaszoéw Mazowiecki.

6. llekro¢ ~ wniniejszym  regulaminie  jest mowa o ,Sekretarzu”  rozumie  si¢  przez
to Sekretarza Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

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

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

Rozdzial 2.
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2.Praca  Urzgdu kieruje = Wojt przy pomocy  Zastgpcy  Wojta, Sekretarza  Gminy
i Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje zadania gminy przy pomocy Urzedu.
4. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
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 publicznej,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wstosunku do pracownikow  Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy:
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a) Wojewodzie,
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi,

8) oglaszanie uchwaly budzetowej isprawozdania zjej wykonania wtrybie przewidzianym
dla przepisow gminnych,

9) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem gminnym,

11) wykonywanie budzetu,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz zglaszanie i odwotywanie pogotowia
1 alarmu przeciwpowodziowego,

14) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezpo$rednio zagrozonych jezeli w inny sposob nie mozna usungé
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia. W przypadku wprowadzenia stanu klgski
zywiotowej wojt dziata na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 4. Wojt moze powotac pelnomocnikoéw oraz zespoty robocze do realizacji okreslonych zadan.
§ 5. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) prowadzenie powierzonych spraw gminy w imieniu Wojta,
2) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania Mienia;
4) nadzor nad pracownikami gospodarczymi.
§ 6.. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lno$ci:
1) organizacja pracy w Referacie Organizacyjno — Prawnym,
2) pelienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzgdu,
4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1ibiezacych informacji o realizacji powierzonych
1 nadzorowanych zadan,

6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzedu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wijta,

7) organizacja narad szkoleniowych z pracownikami Urzgdu ikierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta,
9) prowadzenie powierzonych spraw gminy w imieniu Wojta.
§ 7. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy w Wydziale Finansowo — Podatkowym,
2) opracowanie projektu budzetu gminy,
3) opracowanie planu finansowego Urzgdu,
4) planowanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji powigzanych z budzetem,
5) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,
6) nadzor nad gospodarkg finansowg jednostek powigzanych z budzetem,
7) opracowanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu w powigzaniu zadaniami rzeczowymi,

8) dokonywanie podziatu §rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy, (jednostki budzetowe,
zaktad budzetowy, samorzgdowa instytucja kultury),
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9) Nadzor nad prowadzenie rachunkowos$ci Gminy i Urzedu,

10) Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

11) Kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych,
12) Nadzoér nad udzielaniem przez gming pomocy publicznej,

13) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

14) Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

15) Wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

16) Wspdtpraca z RIO w Lodzi, Urzedem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i bankiem prowadzacym
obstuge bankowa;

17) opracowywanie projektow Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen;

§ 8. Strukture organizacyjna Urz¢du tworza nizej wymienione komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy oznaczone nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Wydziat 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,
¢) Referat Gospodarki Przestrzenne;j RG,

2) Wydzial Finansowo - Podatkowy w sktad ktorego wchodza: WEFP,
a) Referat Ksiggowosci RK
b) Referat Podatkow i Optat RF,

3) Referaty:

a) Referat Ochrony Srodowiska RS,
b) Referat Organizacyjno-Prawny RP,
¢) Referat Obstugi, Promocji, Kadr i Ptac RO,

4) Pelnomocnik 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 Ksiegowosci,
4) Kierownik Referatu Podatkow i Optat,
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
6) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Strukturalnych,
7) Kierownik Referatu Drog i Utrzymania Mienia,
8) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
9) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej,
10) Kierownik Referatu Obstugi, Promoc;ji, Kadr i Plac,
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo - Podatkowego petni Skarbnik Gminy.
3. Funkcje Naczelnika Inwestycji, Rozwoju i Utrzymania Mienia petni Zastepca Wojta.
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4. Funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjno - Prawnego pelni Sekretarz.
5. Funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych pelni Sekretarz.

§ 10. W przypadku niemoznosci petlnienia obowiazkdéw przez Wojta z powodu urlopu, choroby lub
z innych przyczyn, zastepstwo pelni Zastepca Wojta Gminy w zakresie udzielonego petnomocnictwa w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 11. W  przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez ~Wojta i Zastepce Wojta
z powodu urlopu, choroby lub zinnych przyczyn, zastepstwo pelni Sekretarz w zakresie udzielonego
petnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

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

§ 13. Skarbnika Gminy  podczas  jego nieobecnos$ci zastepuje =~ upowazniona  osoba
sposrod pracownikow Referatu Ksiggowosci lub Referatu Podatkéow i Optat, w zakresie udzielonego
petnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 14. W sktad Pionu Ochrony wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Pracownik ds. ewidencji i wytwarzania dokumentoéw niejawnych;
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
4) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Rozdzial 3.
UPRAWNIENIA I ZAKRESY DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15. 1. Do podstawowych obowigzkéw naczelnika wydziatlu, kierownika referatu lub zastepcy kierownika
referatu naleza przede wszystkim:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu, referatu,
2) zapewnienie realizacji powierzonych zadan,
3) nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow,

4) dokonywanie oceny pracy pracownikoéw 1 wystgpowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (nagradzanie, awansowanie, karanie),

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,
6) opracowanie zakres6w czynnosci dla podlegtych pracownikow referatu,
7) przestrzeganie celowosci i zasadno$ci wydatkow budzetowych,
8) przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,
9) inne sprawy okreslone w przepisach szczegdlnych.
2. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow naleza:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
2) przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady i potrzeby Wojta,
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,
4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w opracowaniu projektu budzetu gminy,
5) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji zgodnie z wtasciwoscia,
6) terminowe zatatwianie spraw,
7) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
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11) wspoltdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,

12) przestrzeganie obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzagdowych,
13) przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie regulamindw i procedur,

14) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno — archiwalnych,

15) udostepnianie informacji publicznej w granicach okreslonych przepisami prawa,

16) sporzadzenie okresowych sprawozdan, raportow, analiz oraz biezacych informacji =z realizacji
powierzonych zadan.

§ 16. Do zadan Referatu KsiegowoSci nalezy w szczegélnoSci:

1) opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad prowadzenia gospodarki kasowe;j,

2) opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j,

3) opracowanie planu finansowego Urzedu,

4) planowanie $rodkow budzetowych na finansowanie inwestycji powigzanych z budzetem,

5) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,

6) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek powiazanych z budzetem,

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

8) prowadzenie ksiegowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w tym
zakresie,

9) prowadzenie = rachunkowo$ci  budzetowej  jednostki  tj. Urzedu iorganu —  gminy
oraz sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan Urzgdu oraz zbiorczych z wykonania budzetu,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkow budzetowych przysztych lat,

11) przekazywanie dotacji zaktadowi budzetowemu, instytucji kultury, podmiotom nie zaliczonym do sektora
finans6w publicznych oraz pozostatych dotacji,

12) rozliczanie finansowe dotacji udzielonych podmiotom zaliczonym i nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych,

13) wspotdziatanie z odpowiednia komorkg organizacyjng w zakresie rozliczania finansowego realizowanych
inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania,

14) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od towaréw i ustug,

15) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji
podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

16) obstuga finansowa wydatkéw osobowych,

17) rozliczanie kosztéw podrozy pracownikow,

18) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem socjalnym i preliminarzem wydatkéw Gminy,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci gminy,

21) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji rzadowej stanowigcych
dochod budzetu panstwa,

22) przygotowywanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji majatku Urzedu Gminy
23) prowadzenie egzekucji naleznosci niepodatkowych,

24) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Gminnego Zaktadu
Komunalnego oraz jednostek oswiatowych i CUW,
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25) wspotpraca z RIO w Lodzi, Urzegdem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i bankiem prowadzacym
obstuge bankowa,

26) biezgca kontrola rownowagi budzetowej oraz informowanie Wojta o stanie srodkow,

27) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zaciagania zobowigzan (kredytoéw, pozyczek, porgczen
1 gwarancji),

28) prowadzenie spraw z zakresu zaciggania pozyczek i kredytow,

29) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych w zakresie wtasciwosci
Referatu,

30) statystyka publiczna,
31) sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa,

32) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych irocznych sprawozdan budzetowych wraz z informacjami
dodatkowymi i opisowymi,

33) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu jednostki wraz z informacja dodatkowa rachunku zyskow
1 strat, zestawienia zmian w funduszu oraz bilansu z wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego.

§ 17. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowiazan pienieznych z tytulu podatkéw i optat lokalnych od
0s0b fizycznych i 0s6b prawnych,

3) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji w przedmiocie wymiaru i poboru naleznosci
z tytutu zobowiazan pieni¢znych rolnikéw oraz podatkow i optat lokalnych,

4) prowadzenie calosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindéw platnosci, roztozenia
nalezno$ci na raty oraz innych ulg i zwolnien w nalezno$ciach podatkowych,

5) analizowanie realizacji wplywow zobowigzan pienieznych rolnikow, podatkéw i optat lokalnych od ludnosci
1 0s6b prawnych oraz opracowywanie i przedktadanie Wojtowi stosownych wnioskow,

6) wspotpraca zurzedem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji
na naleznosci i zobowigzania pieni¢zne oraz oplaty i podatki lokalne,

7) nadzor i kontrola poboru podatkéw przez inkasentow,
8) obliczanie i wyplata wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow,

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego
producentom rolnym,

10) wymiar podatkéw i optat lokalnych,

11) zapewnienie terminowe;j realizacji podatkow i oplat,
12) egzekucja zaleglosci podatkowych,

13) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zachowania,

14) udzielania KRUS-owi informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia,

15) realizacja zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa w zakresie statystyki publiczne;j,
16) wydawanie zaswiadczen:

a) o wielkosci gospodarstwa rolnego,

b) o nieruchomosci,

¢) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow,

d) o nie figurowaniu w rejestrach wymiarowych.

17) zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy bhp,

Id: 798429D0-06E4-44A1-80F0-A1747774C06C. Podpisany Strona 6



18) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci
cywilnej rolnikow i budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego, od ognia iinnych zdarzen
losowych,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu sktadania zgloszen identyfikacyjnych
oraz aktualizacyjnych przez podatnikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

20) weryfikacja dokumentacji oraz prowadzenie postepowania dowodowego w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) naliczanie i prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg iumorzen dotyczacych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

23) egzekwowanie i windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

24) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych Z przepisow szczego6lnych
w zakresie wlasciwosci Referatu”.

§ 18. Do zadan Referatu Obstugi, Promocji, Kadr i Plac nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy,
2) obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu,
3) prowadzenie Archiwum,
4) prowadzenie spraw kadrowych,

5) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, dokonywanie
potracen dobrowolnych i komorniczych,

6) obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

7) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow zatrudnionych
w ramach stosunku pracy oraz o0s6b fizycznych, zktérymi Urzad zawiera umowy
cywilno — prawne,

8) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
oraz indywidualnych rozliczen sktadek poszczegolnych pracownikow,

9) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych,
10) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdéw i wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,

11) zadania z zakresu promocji gminy,

12) organizacja i nadzor sprzatania Urzedu,

13) utrzymanie samochodow stuzbowych,

14) planowanie 1irealizacja zakupéw materiatow biurowych zwigzanych z obstluga administracyjno —
gospodarczaUrzedu oraz gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu,

15) realizacja przedsigwzie¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu,

16) prowadzenie ewidencji iloSciowej pozostatych S$rodkow trwalych nie ujetych w ewidencji ilosciowo
warto$ciowej,

17) realizowanie innych  powierzonych zadan wynikajacych Z przepisow szczegdlnych
w zakresie wtasciwosci referatu.

§ 19. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, ustawy o odpadach,
ustawy prawo geologiczne i gornicze oraz ustawy prawo wodne,
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3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $srodowiska i ochrony przyrody;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym i gorniczym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

6) wspotpraca z wykonawca realizujagcym zadania z zakresu gospodarowania odpadami,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

8) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych lub opinii zwigzanych z przepisami ustawy prawo
ochrony srodowiska, o ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czysto§ci w gminach, ustawy o odpadach,
ustawy o ochronie zwierzat oraz innych przepiséw prawa zwigzanych z ochrong srodowiska,

9) zadania w zakresie utrzymania terenow zielonych i obiektoéw cmentarnych;
10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

11) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjnych celem zapobiegania i likwidacji zagrozen dla
srodowiska,

12) wspotdziatanie z organami ochrony srodowiska,

13) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych gminy, nabywanych w ramach dziatalnosci
referatu,

14) realizacja przedsiewzie¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

15) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych Z przepiséw szczegOlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegélno$ci:
1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
3) prowadzenie rejestru miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzenne;j,
4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
5) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

7) wykonywanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ze
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wnioskow i 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 wladz (zaswiadczenia
0 przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego),

11) przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych Gminy,
12) ustalanie optat adiacenckich i renty planistycznej,

13) prowadzenie i aktualizacja numeracji porzagdkowej nieruchomosci,
14) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i miejscowosci,
15) Prowadzenie postgpowan w zakresie podzialow nieruchomosci,

16) Prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

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

18) realizacja przedsigwzie¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.
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19) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych gminy, nabywanych w ramach dziatalnosci
referatu,

20) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych Z przepiséw szczegolnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 21. Do zadan Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych nalezy
w szczegoOlnosci:

1) prowadzenie monitoringu funduszy zewnetrznych, w tym srodkow unijnych i krajowych,

2) udziat w przygotowywaniu dokumentéw pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy
zewnetrznych,

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

4) przygotowywanie dokumentow w celu podpisywania umoéw ianekséw o dofinansowanie projektow
z organami udzielajacymi dofinansowania,

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

6) udzial w procesie rozliczania realizowanych projektow, przygotowywanie wymaganych dokumentow,
wspotpraca z organami udzielajacymi dofinansowania,

7) promocja projektow wdrazanych z udzialem funduszy zewnetrznych, w tym unijnych,

8) nadzor nad zapewnieniem trwalo$ci projektow oraz prowadzenie korespondencji z instytucja zarzadzajaca
po zakonczeniu realizacji projektu, atakze obstuga kontroli w okresie trwatosci projektow i w okresie
przechowywania dokumentacji,

9) utrzymywanie kontaktow z urzedami centralnymi, 16dzkim urzedem wojewddzkim, NFOSIGW, WFOSIGW
oraz organami samorzagdowymi zaangazowanymi w proces wdrazania funduszy unijnych i krajowych

10) przygotowywanie wewnetrznych projektow regulaminéw udzielania zamoéwien publicznych, zgodnie
z ustawg prawo zamdwien publicznych, do stosowania przez komoérki organizacyjne urzedu,

11) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie realizacji
dostaw, ushug irob6t budowlanych w ramach zadan wiasnych referatu, wynikajacych z wewnetrznych
regulaminéw urzedu,

12) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach zadan pozostatych komorek
organizacyjnych, wynikajacych z wewnetrznych regulaminéw urzedu,

13) przygotowywanie umow po przeprowadzonym postgpowaniu o zamowienie publiczne,
14) sporzadzanie kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o zamdwienie,
15) udziat w procedurze odwotawczej,

16) wspotdziatanie zinnymi pracownikami urzgdu w sprawach zwigzanych z procedurami zamoéwien
publicznych,

17) udziat w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga komisji,
18) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

19) sporzadzanie rocznych sprawozdan oraz planu postgpowan, zgodnie z ustawa prawo zamoOwien
publicznych,

20) przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, opracowywanie materiatow
do planow inwestycyjnych w zakresie wydatkéw majatkowych dotyczacych zadan referatu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji ujgtych w budzecie gminy, w tym
w szczegolnosci:

a) przygotowanie materialow technicznych do przetargu,
b) przygotowanie projektdéw umow,

¢) pozyskiwanie niezbednych decyzji administracyjnych na prowadzenie robot budowlanych,
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d) przygotowanie i koordynowanie dziatan w procesie podpisywania uméw i anekséw z wykonawcami,
e) przekazywanie placow budowy wykonawcom,
f) biezaca wspotpraca z branzowymi inspektorami,

g) koordynowanie prowadzonych inwestycji i nadzor/czuwanie nad prawidlowym przebiegiem realizacji
zadan,

h) udzial w pracach komisji odbiorowych,
1) udziat w rozliczaniu inwestycji w zakresie rzeczowym,
j) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji odbiorowej inwestycji,

22) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie warunkow przygotowania i realizacji
inwestycji,

23) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan inwestycyjnym (czg$¢ opisowa) za dany rok
kalendarzowy/budzetowy,

24) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w budzecie gminy w zakresie zadan inwestycyjnych.
25) realizacja przedsigwzig¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

26) realizowanie innych  powierzonych  zadan  wynikajacych Z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 22. Referat Drog i Utrzymania Mienia

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

2) Nadzor nad obiektami wymienionymi w pkt 1 oraz rozliczenie kosztow: utrzymania, remontu biezacej
konserwacji,

3) Realizacja funduszu soleckiego w zakresie spraw dotyczacych referatu,

4) Prowadzenie ksigzek obiektow w rozumieniu prawa budowlanego,

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

6) Nadzor nad eksploatacja, biezacym utrzymaniem drog oraz infrastruktury bezposrednio zwigzanej z drogami,
7) Prowadzenie czynno$ci zwigzanej z zarzadzaniem infrastrukturg drogowa,

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

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

10) Udostgpnianie 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 dzierzawg, 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 nieruchomos$ci z gminnego zasobu nieruchomosci w celu budowy urzadzen infrastruktury
technicznej badz w celach doraznych ,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig spotek — wspolnoty gruntowe,
18) sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomos$ci gminnych,

19) realizacja przedsiewzie¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu,
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20) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych gminy, nabywanych w ramach dziatalnosci
referatu,

21) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych Z przepiséw szczegolnych
w zakresie wlasciwosci referatu, w tym sktadanie wnioskoéw o realizacje procedury zaméwien publicznych
1 uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;.

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczego6lnoSci:
1) obstuga Rady Gminy Tomaszow Mazowiecki
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
3) prowadzenie rejestru dotyczacego informacji publicznej,
4) nadzor nad sprawozdawczosciag do GUS,
5) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zwiazanej z wyborami,
6) prowadzenie statego rejestru wyborcow,
7) realizacja zadan dotyczacych wyborow, referendoéw, spisow;
8) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
9) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

10) Sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wygasnigcia zezwolen
i cofniecia,

11) nadzo6r nad ochrong danych osobowych w Urzedzie,
12) obstuga informatyczna Urzedu,
13) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

14) przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych kultury, ochrony zdrowia i sportu
oraz promocji w zakresie funkcjonowania zespotow ludowych, kot gospodyn wiejskich i in. organizacji
pozarzagdowych;

15) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,

16) obstuga prawna Urzedu,

17) wystepowanie w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i przed innymi organami orzekajacymi,
18) przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania kryzysowego,

19) koordynowanie i realizowania przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilne;j,

20) prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych,

21) planowanie i realizacja zakup6w innych niz okreslone w § 18 pkt 13 podlegajacych ujawnieniu w ewidencji
srodkow trwatych,

22) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i bezpieczenstwem;
23) nadzér i realizacja spraw pozostajagcych w zakresie ochrony informacji niejawnych,
24) realizacja przedsiewzig¢ funduszu soteckiego pozostajacych w zakresie zadan referatu.

25) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych gminy, nabywanych w ramach dziatalnosci
referatu,

26) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych Z przepisow szczegOlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

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

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow niejawnych,
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3) opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) nadzo6r nad prowadzeniem spraw ewidencji i wytwarzania dokumentow niejawnych,
6) nadzor nad przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw niejawnych,

7) nadzér nad udostepnianiem i obiegiem dokumentéw niejawnych,

8) nadzor nad archiwizacja dokumentow niejawnych,

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

10) nadzor nad bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego,

11) realizowanie innych zadan wynikajacych Z przepiséw szczegolnych
w zakresie Pionu ochrony.

Rozdzial 4.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.

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

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

3. Projekty uchwat Rady Gminy powinny zawiera¢ uzasadnienie oraz powinny by¢ przedtozone do Referatu
Organizacyjno — Prawnego do pracownika wtasciwego do obstugi Rady Gminy w terminie nie pézniej niz 7 dni
przed planowang sesjg Rady Gminy.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach projekty uchwal moga by¢ przedtozone do Referatu
Organizacyjno - Prawnego W terminie krotszym niz okreslony
w ust. 3.

§ 26. Projekty aktow prawnych podpisywane sa przez kierownika wlasciwego referatu oraz podlegaja
zaopiniowaniu przez prawnika w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 27. 1. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Obstugi, Promocji i Kadr.

) Rozdzial 5.
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIENIA SPRAW

§ 28. 1. Akty prawne idokumenty wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub Zastgpca Wojta Gminy
w zakresie udzielonych upowaznien.

2. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastgpca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Wojta
i Zastepcy Wojta Sekretarz.

3. Wojt moze upowazni¢ naczelnikow, kierownikéw referatow i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania:

a) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) pism w sprawach biezacych dotyczacych pracy referatu.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznie przygotowujacego dokument.

Rozdzial 6.
TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIAN IA" INDYWIDUALNYCH
SPRAW MIESZKANCOW

§ 29. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy urzedu
stosujg przepisy KPA, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy szczegolne.
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2. Pracownicy = sa  zobowigzani do  nalezytego  iwyczerpujagcego  informowania  stron
o okolicznosciach faktycznych iprawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia sprawy, aw
szczegoblnosci:

a) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych
przepisow,

b) niezwlocznego  rozstrzygniecia  sprawy, ajezeli to niemozliwe do  okreSlenia  terminu
jej zalatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec,

f) zalatwienia spraw wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,

g) przyjmowania poza kolejnoscia Senatorow, Postow i Radnych oraz zatatwienia spraw przez nich zgtaszanych
w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 30. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia w godzinach
9.00 — 12.00 oraz od 16.00 do 17.00.

2. Rejestr przyje¢ interesantow prowadzi Referat Obstugi, Promoc;ji i Kadr.
3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjno — Prawny.
4. Zatatwianiem skarg i wnioskow zajmujg si¢ pracownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych.

5. Referat Organizacyjno-Prawny raz wroku za okres poprzedniego roku dokonuje oceny sposobu
zatatwiania skarg i wnioskow i przedktada ja Wojtowi Gminy.

Rozdzial 7.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31. Kontrolg wewnetrzng wykonuja:

1) Wojt,  Zastgpca  Wojta,  Sekretarz,  Skarbnik,  Kierownicy = komorek  organizacyjnych
w stosunku do pracownikoéw bezposrednio im podleghych.

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

3) Wojt moze zarzadzi¢ kontrole problemowa w jednostkach organizacyjnych
przez powotang w tym celu Komisje Dorazng.

Rozdzial 8. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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