] ZARZADZENIE NR 26/2013
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 3 kwietnia 2013 r.

o zmianie Zarzgdzenia Wéjta Gminy Tomaszow Mazowiecki w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
- poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420,
Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,
z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887,
Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567, z 2013 r. poz. 153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzgdzeniu nr 129 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 30 grudnia

2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki:

1) § 6 pkt 10 otrzymuje brzmienie: ,,koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w
Urzedzie i zakupami”,

2) §7 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,opracowanie planu finansowego Urzedu;

3) § 7 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ,,dokonywanie podziatu $rodkéw finansowych dla
jednostek  organizacyjnych gminy (jednostki budzetowe, zaklad budzetowy,
samorzadowa instytucja kultury);

4) w 3§ 7 skresla si¢ pkt 11,

5) § 16 otrzymuje brzmienie:

,» Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnodcei:

1) opracowywanie projektéw przepiséw wydawanych przez Wéjta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci: instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddw
ksiggowych), zaktadowego planu kont, =zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

zasad prowadzenia gospodarki kasowej,

2) opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

3) opracowanie planu finansowego Urzedu,

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

5) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,

6) nadzor nad gospodarka finansows jednostek powigzanych z budzetem,

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 sprawozda Urzedu oraz zbiorczych z wykonania
budzetu,




10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych
przysztych lat,

11) prowadzenie ewidencji wydatkdw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z tych
wydatkow,

12) przekazywanie dotacji zaktadowi 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) wspotdzialanie z odpowiednig komodrkg organizacyjng w zakresie rozliczania
finansowego realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do
uzytkowania,

15) sporzadzanie list plac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, dokonywanie potracen dobrowolnych i komorniczych,

16) obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach
robdt publicznych i prac interwencyjnych,

17) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych
w ramach stosunku pracy oraz oséb fizycznych, z ktorymi Urzad zawiera umowy
cywilno — prawne,

18) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych i sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen sktadek poszczegdlnych
pracownikow,

19) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0sob fizycznych oraz podatku od towarow i ustug,

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

21) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i wydawanie zaswiadczen o wysokosci
zarobkow,

22) obstuga finansowa wydatkéw osobowych,

23) rozliczanie kosztow podrdzy pracownikow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci gminy,
25) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji rzgdowej
stanowiagcych dochdd budzetu panstwa,

26) przygotowywanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji majgtku Urzedu Gminy

27) prowadzenie egzekucji naleznosci niepodatkowych,

28) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
oraz Gminnego Zaktadu Komunalnego,

29) wspotpraca z RIO w bLodzi, Urzgdem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i
bankiem prowadzgcym obstuge bankows,

30) biezgca kontrola rownowagi budzetowej oraz informowanie Wéjta o stanie $rodkow,
31) przygotowywanie projektoéw uchwal dotyczacych zaciggania zobowigzan (kredytow,
pozyczek, poreczen i gwarancji),

32) prowadzenie spraw z zakresu zaciggania pozyczek i kredytow,

33) przygotowanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

34) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowigzan pieni¢znych z tytutu podatkow i
oplat lokalnych od 0séb fizycznych i 0s6b prawnych,

35) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w [ instancji w przedmiocie wymiaru i
poboru naleznosci z tytutu zobowigzan pienieznych rolnikéw oraz podatkow i optat
lokalnych,

36) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindw
platnosci, roztozenia naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolnien w nalezno$ciach




podatkowych,
37) analizowanie realizacji wptywow zobowigzan pienieznych rolnikéw, podatkéw i optat
lokalnych od ludnosci i 0s6b prawnych oraz opracowywanie i przedktadanie Wojtowi
stosownych wnioskow,
38) wspolpraca z urzgdem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia
egzekucji
na naleznos$ci i zobowigzania pieni¢zne oraz optaty i podatki lokalne,
39) nadzoér i kontrola poboru podatkow przez inkasentow,
40) obliczanie i wyptata wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow,
41) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w
cenie oleju napgedowego producentom rolnym,
42) wymiar podatkéw i optat lokalnych,
43) zapewnienie terminowej realizacji podatkdw i optat,
44y egzekucja zaleglosci podatkowych,
45) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zachowania,
46) udzielania KRUS-owi informacji niezbgdnych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,
47) realizacja zadan zleconych przez administracj¢ rzadowg w zakresie statystyki
publiczne;j,
48) wydawanie zaswiadczen:
a) o wielko$ci gospodarstwa rolnego,
b) o nieruchomosci,
¢) o nie zaleganiu w oplacaniu podatkow,
d) o nie figurowaniu w rejestrach wymiarowych.
49) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp,
50) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw i budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa
rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych,
51) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu skiadania zgloszen identyfikacyjnych
oraz aktualizacyjnych przez podatnikéw podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,
52) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,
53) wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem socjalnym i preliminarzem wydatkdéw
Gminy,
54) weryfikacja dokumentacji oraz prowadzenie postgpowania dowodowego w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
55) naliczanie 1 prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
56) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg i umorzen dotyczgcych
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
57) egzekwowanie i windykacja naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
58) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci Referatu”,
6) W § 17 skresla si¢ pkt 87, 102, 107,
7) W § 17 pkt 110 otrzymuje brzmienie: ,,ewidencjonowanie sprawozdan kwartalnych
sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne”,
8) W § 17 dodaje si¢ pkt 111 w brzmieniu: ,,przygotowywanie sprawozdan z zakresu
gospodarowania odpadami do wtasciwych organow”,
9) W § 17 dodaje si¢ pkt 112 w brzmieniu: ,,wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej”,
10) W § 17 dodaje si¢' pkt 113 w brzmieniu: ,,wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg




mieszkancdw Gminy Tomaszéw Mazowiecki w zakresie gospodarowania odpadami”,

11) W § 17 dodaje si¢ pkt 114 w brzmieniu: ,,wspoOlpraca z wykonawcg realizujacym
zadania z zakresu gospodarowania odpadami”,

12) W § 17 dodaje sig¢ pkt 115 w brzmieniu: ,,weryfikacja osiggniecia poziomu recyklingu
okreslonego na dany rok w przepisach powszechnie obowigzujgcych”,

13) W § 17 dodaje si¢ pkt 116 w brzmieniu: ,;realizowanie innych powierzonych zadan
wynikajgcych z przepisow szczegdlnych w zakresie wiasciwosci referatu”,

14) W § 18 pkt 15 otrzymuje brzmienie: ,,przygotowanie inwestycji, z wylgczeniem
inwestycji o ktorych mowa w § 17 pkt 24 1 25 do realizacji, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie koncepcji,
b) opracowywanie dokumentacji geodezyjnej i budowlanej,
¢) pozyskiwanie pozwolen na budowe”.

15) W § 18 pkt 16 otrzymuje brzmienie: ,,realizacja inwestycji, z wytaczeniem inwestycji o
ktorych mowa w § 17 pkt 24 i 25, a w szczegdlnosci:
a) nadzor nad inwestycja,

b) wspdtpraca z inspektorem nadzoru,

¢) czuwanie nad terminowym odbiorem robot,
d) odbiory inwestycji,

e) przekazanie inwestycji do uzytkownika”,

16) § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Projekty uchwal Rady Gminy powinny zawiera¢
uzasadnienie oraz powinny by¢ przedtozone do Referatu Organizacyjno — Prawnego do
pracownika wilasciwego do obstugi Rady Gminy w terminie co najmniej 7 dni przed
planowang sesjg Rady Gminy.

17) § 24 otrzymuje brzmienie: ,,Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat
Organizacyjno-Prawny.

18) § 25 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi lub
Zastgpcy Wdjta powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz pracownika merytorycznie przygotowujacego dokument lub przez
samego pracownika ktory opracowat dokument w przypadku nieobecnosei kierownika.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




