ZARZADZENIE NR 101/2010
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 Nr 167, poz. 1759,
z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,
z2010r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Tomaszéw Mazowiecki Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2007 Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki
z dnia 15.03.2007 r. w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tomaszéw
Mazowiecki oraz Zarzadzenie Nr 1/2009 Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2010
Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tomaszéow Mazowiecki zwany dalej
,regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki
zwanego ,,Urzgdem”, oraz zakres spraw zatatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

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

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

4. llekro¢ w regulaminie okre$la si¢ zadania, prawa i obowiazki kierownikow referatow
przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

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

ROZDZIAL 11
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Wéjt wykonuje zadania gminy przy pomocy Urzgdu.
4. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnoscei:
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 shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
7) przedktadanie 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 przepisow gminnych,
9) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,




10) gospodarowanie mieniem gminnym,

11) wykonywanie budzetu,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz zglasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy,

14) jezeli w inny sposob nie mozna usungé¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi
lub dla mienia, wéjt moze zarzadzi¢ ewakuacj¢ z obszaréw bezposrednio zagrozonych.
W przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej wojt dziata na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

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

§ 5. Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia okresli szczegélowe zadania do realizacji
przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy z zastrzezeniem ust. 2

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nizej wymienione komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone nastg¢pujacymi symbolami literowymi:
1) Referaty:

a) Referat Finansowy RF,
b) Referat Infrastruktury i Spraw Wtascicielskich R,
¢) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych RZ,
d) Referat Organizacyjno-Prawny RP,
2) Pelnomocnik ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego PO,
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Pion Ochrony PN.

§ 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze oraz samodzielne
stanowisko pracy:
1) Kierownik Referatu Finansowego,
2) Kierownik Referatu Infrastruktury i Spraw Wtascicielskich,
3) Kierownik Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,
4) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
5) Petnomocnik ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Funkcje Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik Gminy.
3. Funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych pelni Sekretarz Gminy.

§ 8. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkoéw przez Wéjta z powodu urlopu,
choroby lub z innych przyczyn, zastepstwo pelni Sekretarz Gminy w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 9. Sekretarza Gminy w przypadku jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Referatu
Organizacyjno-Prawnego.

§ 10. Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci zastgpuje upowazniona osoba
sposrod pracownikéw Referatu Finansowego.

§ 11. 1. W skiad Pionu Ochrony wchodzg:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Pracownik ds. ewidencji 1 wytwarzania dokumentéw niejawnych;
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
4) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
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2. Pelnomocnik ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio

Wojtowi z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pelnomocnik ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego wykonuje czynnosci

pracownika ds. ewidencji i wytwarzania dokumentéw niejawnych i w tym zakresie podlega
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawne;j.

9)

ROZDZIAY 111

UPRAWNIENIA I ZAKRESY DZIALAN
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 12. 1. Do podstawowych obowigzkéw kierownika Referatu nalezg przede wszystkim:
prawidtowe zorganizowanie pracy referatu,
zapewnienie realizacji powierzonych zadan,
nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,
dokonywanie oceny pracy pracownikoéw i wystepowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (nagradzanie, awansowanie, karanie),
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,
opracowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow referatu,
przestrzeganie celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych,
przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,
inne sprawy okreslone w przepisach szczegolnych.
2. Do wspo6lnych zadan wszystkich pracownikéw naleza:
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady i potrzeby
Woijta,
realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem w opracowaniu projektu budzetu gminy,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interpelacji zgodnie z wlasciwoscia,
terminowe zatatwianie spraw,
programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
11) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,
12) ochrona danych osobowych.

1Y)

§ 13. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnoscei: instrukceji obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
zakladowego planu kont, =zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
zasad prowadzenia gospodarki kasowe;j,

opracowanie projektu budzetu gminy,

opracowanie planu finansowego Urzedu,

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

nadzor nad gospodarka finansowg jednostek powigzanych z budzetem,

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

prowadzenie ksiegowos$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych
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sprawozdan w tym zakresie,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. Urzedu 1 organu - gminy
oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych z wykonania
budzetu,

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

11) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robdt
publicznych,

12) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych
w ramach stosunku pracy oraz o0séb fizycznych, z ktéorymi Urzad zawiera umowy
cywilno — prawne,

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

14) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych oraz podatku od towardw 1 ustug,

15) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i1 wydawanie zaswiadczen o wysokosci
zarobkow,

16) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,

17) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowigzan pieni¢znych z tytutu podatkéw i optat
lokalnych od 0s6b fizycznych i 0séb prawnych,

18) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji w przedmiocie wymiaru i poboru
naleznosci z tytutu zobowigzan pieni¢znych rolnikow oraz podatkéw i optat lokalnych,

19) prowadzenie catosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindw platnoscei,
roztozenia naleznos$ci na raty oraz innych ulg i zwolnien w naleznosciach podatkowych,

20) analizowanie realizacji wplywéw zobowigzan pieni¢znych rolnikéw, podatkéw 1 oplat
lokalnych od ludno$ci i 0s6b prawnych oraz opracowywanie i przedkladanie Wojtowi
stosownych wnioskow,

21) wspétpraca z urzgdem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji
na naleznosci i zobowigzania pieni¢zne oraz optaty i podatki lokalne,

22) prowadzenie gospodarki kasowej Urzgdu, GOPS-u oraz GZK,

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

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

25) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z tych
wydatkow,

26) wspdtpraca z RIO w Lodzi, Urzedem Skarbowym w Tomaszowie Maz., ZUS i bankiem
prowadzacym obstuge bankowa,

27) prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla budzetu gminy i Urzedu, biezaca kontrola
rownowagi budzetowej oraz informowanie Wojta o stanie srodkow,

28) wymiar podatkdw i optat lokalnych,

29) prowadzenie urzadzen ksiggowosci podatkowe] dla podatkow 1 opfat,

30) obstuga finansowa wydatkdéw osobowych,

31) zapewnienie terminowe;j realizacji podatkdéw 1 optat,

32) egzekucja zaleglosci podatkowych,

33) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zachowania,

34) udzielania KRUS-owi informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci majacych,
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

35) realizacja zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa w zakresie statystyki publicznej,

36) wydawanie zaswiadczen:
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a) o wielkosci dochodow z gospodarstwa rolnego,
b) o nieruchomosci,

¢) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow,

d) o nie figurowaniu w rejestrach wymiarowych.

37) pozyskiwanie §rodkow finansowych z funduszy pomocowych,

38) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhp,

39) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw i budynkéw wchodzacych w sklad gospodarstwa
rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych,

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

41) prowadzenie rejestru uméw, z ktérych wynika zobowigzanie,

42) sprawy socjalno — bytowe pracownikow, fundusz socjalny, preliminarz wydatkéw Gminy,

43) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwos$ci Referatu.

§ 14. Do zadan Referatu Infrastruktury i Spraw WlaScicielskich nalezy
w szczegblnosci:

1) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikdw na terenie gminy,

2) przygotowanie przepisow porzadkowych w odniesieniu do gminnego transportu zbiorowego
oraz przewozow oséb i bagazu,

3) okreslanie sposobu pobierania dodatkowych oplat w razie niedopelnienia obowigzkow
zaptaty naleznosci przewozowych,

4) uzgadnianie z przewoznikiem warunkow ograniczenia przewozow,

5) nakltadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego,

6) ograniczenie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej,

7) opiniowanie wniosku rady powiatu o zaliczeniu drogi do kategorii drog powiatowych,

8) przygotowania projektu uchwaty w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drogi gminnej,

9) ustalanie przebiegu drog gminnych,

10) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie pozbawienia drogi jej kategorii,

11) orzekanie o przywroceniu drogi do stanu poprzedniego,

12) przekazywanie zarzadzania drogami,

13) uzgadnianie organizowania imprez o charakterze religijnym na drodze publicznej,

14) wydawanie zgody na organizowanie procesji na drodze publicznej,

15) wykonywanie obowigzku zarzadcy drog, a w szczegdlnoscei:

a) opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog

oraz obiektéw mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) pelnienie funkcji inwestora,

e) realizacji zadan w zakresie realizacji ruchu,

f) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

g) koordynowanie robot w pasie drogowym,

h) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy
po drogach publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach
osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach
oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,



i) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdw mostowych,

j) wykonywanie rob6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

k) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé
lub powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

1) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

m) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

n) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

0) prowadzenie gospodarki gruntami innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzadzie,

p) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu o szczegdlnych parametrach,

16) wydawanie opinii do wnioskéw o udzielenie wskazan lokalizacyjnych autostrady i innych
drog

17)udzielanie zezwolen na krajowe zarobkowe regularne i nieregularne przewozy o0s6b
pojazdami samochodowymi nie bedgcymi takséwkami, odmawiania udzielenia zezwolenia,
cofnigcie zezwolenia, dokonania jego zmiany lub stwierdzenia wygasni¢cia tego
zezwolenia,

18) przenoszenie na wniosek przedsiebiorcy uprawnien wynikajacych z zezwolen,

19) dokonywanie zmiany tresci zezwolenia na wniosek przedsigbiorcy,

20) wprowadzenie wymogu uzyskania zezwolenia na zarobkowy przewo6z osob takséwka

(fakultatywne),

21) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog,
22) utrzymanie, eksploatacja i modernizacja urzadzen do o$wietlania ulic, placow i drog,
23)biezace utrzymanie, konserwacja placow, drog i obiektow pozostajacych w posiadaniu

Gminy,

24) przygotowanie inwestycji drogowych do realizacji, a w szczego6lnosci:

a) opracowywanie koncepcji,

b) opracowywanie dokumentacji geodezyjnej i budowlane;j,

¢) pozyskiwanie pozwolen na budowe,

25)realizacja inwestycji drogowych, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad inwestycja,

b) wspdtpraca z inspektorem nadzoru,

¢) czuwanie nad terminowym odbiorem robdt,

d) odbiory inwestycji,

e) przekazanie inwestycji do uzytkownika,

26) planowanie i przygotowanie remontéw budynkow i obiektéw bedgcych wiasnoscig badz

w posiadaniu Gminy,

27) zatatwianie spraw wynikajgcych z przepisow prawa wodnego,

28) oddawania gruntéw gminnych w uzytkowanie wieczyste,

29) okreslanie w umowie granic uzytkowania nieruchomosci oraz sposobu korzystania z gruntu,
30)rozwigzywanie umowy przed terminem, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z gruntu

W Sposob sprzeczny z jego przeznaczeniem,

31)kierowanie do sadu Zgdania o stwierdzenie niewazno$ci nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemca,
32) przejmowanie nieodptatnie od Agencji na wlasnos¢ Gminy nieruchomosci wchodzacych

w sktad zasobu,

33) gospodarowanie i dysponowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

34) dokonywania darowizn i przyjmowania darowizn od Skarbu Panstwa,

35)dokonywanie zamiany wiasnych nieruchomosci z nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
osobami fizycznymi i prawnymi,



36) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

37) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw,

38) zakup nieruchomosci,

39) wypowiadanie dotychczasowych stawek optaty rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania
1 proponowanie nowych,

40) przyjmowanie wniosku o aktualizacji optat za wieczyste uzytkowanie,

41) prowadzenie rokowania w sprawie ceny wywlaszczanej nieruchomosci,

42) stawianie wniosku o wszczecie postepowania wywilaszczeniowego,

43) stawianie wniosku o dokonanie wpisu w ksi¢dze wieczystej,

44) dokonywanie scalenia nieruchomosci,

45) dokonywanie podziatu nieruchomosci,

46) przejmowanie nieruchomosci (wydawanie decyzji w sprawie podziatu),

47)negocjowanie z wiascicielem lub uzytkownikiem wieczystym wysokosci odszkodowania
za nieruchomosci przejete pod drogi,

48) ustanawianie stuzebnosci, jezeli jest to niezbedne do dostepu do drogi publiczne;j,

49) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

50) ustalanie optat adiacenckich,

51) rozpatrywanie zarzutow zgtoszonych do map i tabel taksacyjnych,

52) przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

53) dokonywania rozgraniczenia nieruchomosci,

54) oddawania w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz gruntdw przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego na cele sakralne i koscielne,

55) zatwierdzanie statutu spotki (wspdlnota gruntowa),

56) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotki,

57) tworzenie spoiki przymusowej i nadawanie jej statutu,

58) wyrazanie zgody na zbycie, zmiang, zmian¢ przeznaczenia wspolnot gruntowych,

59) sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

60) sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

61) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego ,

62) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

63) stwierdzanie w drodze decyzji wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

64) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosei,

65) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

66) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

68) prowadzenie procedury zwigzanej z wylaczeniem gruntéw rolnych i lesnych spod produkeji
rolnej i lesnej, zgodnie z ustawg o ochronie gruntoéw,

69) prowadzenie i aktualizacja numeracji porzgdkowej nieruchomosci:

a) wydawanie zawiadomien o nadaniu lub zmianie numeru,
b) zawiadamianie instytucji.
70) sprawy dotyczgce nazewnictwa ulic:
a) przygotowywanie projektow uchwal,
b) sporzadzanie zatacznikdéw graficznych,
¢) przedstawianie uchwat i zatagcznikéw Radzie Gminy,
d) zawiadamianie instytucji oraz mieszkancoéw o nadaniu nazw,

71) wykonywanie wypiséw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

72) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wnioskow i decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,




73) obstuga programu — EwOpis i EwMapa/ewidencja gruntow/,

74) przygotowanie danych z ewidencji gruntow, map sytuacyjno-wysokosciowych do uzytku
wewnetrznego Urzedu Gminy,

75) wydawanie opinii urbanistycznych do notariusza, geodety lub innych wladz (zaswiadczenia
0 przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego),

76) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

77) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia :
a) wystepowanie z wnioskiem o uzgodnienie zakresu raportu do Wojewody £ddzkiego badz
Starosty Tomaszowskiego oraz WIS, badz PPIS,
b) uzgadnianie warunkéw z Wojewodg Loédzkim, badz Starosta Tomaszowskim oraz WIS,
badz PPIS,
¢) wydawanie decyzji,
d) podawanie do publicznej wiadomosci.

78) przeniesienie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia na rzecz innej osoby,

79) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

80) przesytanie kopii decyzji o wykresleniu z ewidencji lub cofnieciu do ZUS i Urzedu
Skarbowego,

81) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie zasad usytuowania punktow sprzedazy
alkoholu,

82) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, wygasniecia zezwolen
i cofniecia,

83) naliczanie optat z tytutu sprzedazy napojow alkoholowych,

84) opracowanie programu zréwnowazonego rozwoju ochrony $rodowiska wynikajacego
z polityki ekologicznej panstwa,

85) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

86) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska,

87) przygotowanie projektu przychodéw i wydatkéw z GFOS,

88) wystepowanie do WIOS o podejmowanie odpowiednich dziatan,

89) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

90) wymierzanie kar za niszczenie zieleni albo wycinke drzew,

91) wydawanie polecen organom Ochrony Srodowiska podjecia dziatan zmierzajgcych
do usunigcia zagrozenia,

92) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,

93) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,

94) uzgadnianie udzielania koncesji w formie postanowienia,

95) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu,

96) opiniowania planu ruchu zaktadu gérniczego,

97)uzgadnianie planu likwidowanego zaktadu goérniczego,

98) wydawanie opinii w sprawie zezwolenia na wytwarzanie odpadow w ilosci powyzej jednego
tysigca ton rocznie,

99) wydawanie  opinii w  sprawie zezwolenia na usuwanie, wykorzystywanie
lub unieszkodliwianie odpadow,

100) uzgadnianie w sprawach wydania zezwolenia na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych,

101) przyjmowanie informacji o rodzaju umieszczonych na sktadowisku odpadow,

102) uchwalanie gornych stawek optat za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania

odpadéw komunalnych oraz zasad rozliczania si¢ za usuwanie i unieszkodliwianie odpadow

komunalnych,

103) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu,

wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych, niebezpiecznych i innych
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niz niebezpieczne,

104) dzialalno$¢ obronna przed bezdomnymi zwierzetami oraz dzialalno$¢ zwigzane
z prowadzeniem schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk spalarni zwtok
zwierzegcych 1 ich czgscei,

105) opracowywanie Planu Gospodarki Odpadami i Regulaminu Utrzymania Czystosci
i Porzgdku w Gminie oraz ich wdrazanie,

106) przedstawianie wojewodzie informacji — sprawozdania o realizacji krajowego programu
oczyszczania $ciekéw komunalnych,

107) konserwacja pomieszczen biurowych oraz sprzgtu biurowego,

108) zadania w zakresie utrzymania terenow zielonych i obiektdéw cmentarnych;

109) prowadzenie ksigzek obiektow,

110) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§ 15. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnoSci:

1) koordynacja ztozonych przez komorki organizacyjne Urzedu harmonograméw zaméwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi, dostawy,

2) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez Gming,

3) okreslenie trybu zamoOwienia na podstawie wnioskéw skladanych przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu w porozumieniu z komoérka wnioskujaca,

4) przygotowanie lub weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
przygotowanych przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu, zgodnie z trescig
ztozonego wniosku,

5) przygotowanie projektu umowy o udzielenia zamdéwienia publicznego,

6) publikowanie ogloszen o zamdéwieniu publicznym, informacji o wyborze oferty, informacji
o udzieleniu zamdwienia oraz innych informacji przewidzianych w przepisach dot.
zamoéwien publicznych,

7) prowadzenie postepowania o udzielenia zamdéwienia publicznego, w tym prowadzenie
niezb¢dnej dokumentacji,

8) merytoryczna obstuga komisji przetargowe;j,

9) udzial w posiedzeniach i pracach komisji przetargowych,

10) przygotowywanie, w uzgodnieniu z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
wystapien i wnioskéw do Prezesa Urzedu zamowien Publicznych,

11) przygotowywanie w uzgodnieniu z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
rozstrzygniecia protestu,

12) prowadzenie ~ spraw  zwiazanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem  wadidw,
oraz z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

13) prowadzenie rejestrow wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego, rejestru
przeprowadzonych postepowan,

14)realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu,

15) przygotowanie inwestycji, z wylgczeniem inwestycji o ktorych mowa w § 14 pkt 24 1 25,
do realizacji, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie koncepcji,
b) opracowywanie dokumentacji geodezyjnej 1 budowlane;j,
¢) pozyskiwanie pozwolen na budowg.

16) realizacja inwestycji, z wylgczeniem inwestycji o ktérych mowa w § 14 pkt 24 1 25,
a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad inwestycja,
b) wspdtpraca z inspektorem nadzoru,
¢) czuwanie nad terminowym odbiorem robot,
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d) odbiory inwestycji,
e) przekazanie inwestycji do uzytkownika,
17) pozyskiwanie i rozliczanie §rodkow zewngtrznych.

§ 16. Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta, a w szczegolnosci:
a) obstuga centrali telefonicznej,
b) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzgdu,
¢) wysylanie korespondencji z Urzgdu,
d) odbidr i dostarczanie korespondencji do Urzedu Pocztowego,
e) przyjmowanie zeznan $wiadkdéw w sprawie pracy w rolnictwie i zlikwidowanych zaktadach,
2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem
kierownikéw jednostek organizacyjnych dzialajacych w zakresie o$wiaty,
3) opracowanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz samodzielnych stanowisk
w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi tych stanowisk 1 przedkladanie
ich do zatwierdzenia Wéjtowi,
4) protokotowanie narad, spotkan kierownictwa Urzgdu z pracownikami,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy w Urzedzie,
6) nadzor i kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
7) prowadzenie wykazu upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Wojta i zbioru innych
upowaznien,
8) prowadzenie spraw z zakresu szkolen, doksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu,
9) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wjta,
10) koordynowanie kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych zarzadzanych przez Wojta,
11) prowadzenie rejestru kontroli,
12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowiecki w zakresie promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,
13) nadzor nad lista obecnosci pracownikow,
14) prowadzenie kontroli szkolen pracownikow Urzgdu Gminy,
15) przygotowywanie projektow dokumentdw z zakresu funkcjonowania Urzedu,
16) prowadzenie rejestru zawieranych umow zlecen, umow o dzieto,
17) przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych kultury i sportu,
18) organizowanie imprez artystycznych, spotkan kulturalnych, uroczystosci samorzadowych
i panstwowych przewidzianych w planach rozwoju kultury,
19) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich, zespotami ludowymi, orkiestrami i innymi
organizacjami w zakresie ich dziatalnosci kulturalne;j,
20) organizowanie zajeé, zawodow sportowo-rekreacyjnych,
21) zapewnienie terminowego przygotowania materialéw dla potrzeb Rady i jej Komisji,
22) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, wnioskéw i interpelacji i przekazywanie
ich odpowiednim shuzbom do wykonania,
23) przesytania uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego,
24) opracowania na zlecenie Przewodniczacego Rady okresowych informacji z dziatalno$ci rady
1jej organow,
25) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw i akt Rady po uptywie kadencji,
26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
27) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zwiagzanej z wyborami,
28) wydawanie dowodow osobistych,
29) pelnienie obowigzkéw administratora danych osobowych, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie upowaznien do obstugi systemu informatycznego,
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b) prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
¢) zglaszanie zbioréw do rejestracji,
d) opracowanie instrukcji w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,
30) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci,
31) pelnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacii,
32) prowadzenie ewidencji ludnosci,
33) dokonywanie zameldowania na pobyt staty,
34) dokonywanie wymeldowania,
35) przekazywanie do ZEAS danych o aktualnym stanie ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku
3 — 18 lat celem poinformowania dyrektoréw szkot,
36) planowanie rozwoju sieci bezpieczenstwa danych,
37) zawiadamianie o zmianach miejsca pobytu 0sdb podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby
wojskowej,
38) prowadzenie statego rejestru wyborcow,
39) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie,
40) opracowywanie Gminnego Programu Polityki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i sprawozdania z jego wykonania,
41) obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
42) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,
43) wykonywanie zadan w zakresie zbidrek publicznych;
44) wystepowanie w charakterze pelomocnika Wojta w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych i przed innymi organami orzekajgcymi,
45)informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie zadan
realizowanych przez Gmine,
46) udzielanie opinii, wyjasnien 1 porad prawnych w sprawach prowadzonych przez Urzad
1 jednostki organizacyjne Gminy,
47) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady Gminy,
48) planowanie zakupu nowego sprzgtu komputerowego,
49) modernizacja sprzgtu komputerowego,
50) konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,
51)administrowanie siecia,
52) organizacja i koordynacja szkolen komputerowych pracownikéw Urzedu,
53) planowanie rozwoju sieci bezpieczenstwa danych,
54) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zasobow teleinformatycznych,
55) kontrola biezgcego systemu i sieci teleinformatycznych,
56)realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
57) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,
58) prowadzenie ksiag inwentarzowych w zakresie sprzgtu informatycznego w Urzedzie Gminy,
59) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony www.,
60) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa,
61) sprzatanie pomieszczen biurowych,
62) utrzymanie samochodu w nalezytym stanie,
63) planowanie 1 realizacja zakupdéw zwigzanych z obslugg administracyjno — gospodarczg
Urzedu oraz gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu.
64) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie wlasciwosci referatu.
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§ 17. Do zadan Pelnomocnika ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie i realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzania kryzysowego,

2) kierowanie i koordynowanie zorganizowang akcjg spoleczng w razie wystgpienia kleski
zywiotowej,

3) wprowadzanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych,

4) koordynowanie zorganizowang akcja spoteczng na okreslonym obszarze,

5) zwracanie si¢ do organizacji spolecznych o wspdtudzial w akcji zwalczania kleski
zywiotowej,

6) powotywanie do wykonywania $wiadczen,

7) koordynowanie i realizowania przedsiewziecia w zakresie obrony cywilnej,

8) wspodldziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

9) wspoldziatanie z wojewodg przy poborze,

10) realizowanie czynnosci zwigzanych z poborem,

11) wspdtpracowanie z wojewddzkimi Komisjami Lekarskimi,

12) uznanie poborowego za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

13) tworzenie formacji obrony cywilnej,

14) naktadanie obowigzku wykonania §wiadczen osobistych na rzecz obrony,

15) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

16) naktadanie obowigzku wykonania §wiadczen osobistych i rzeczowych,

17) organizowanie doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie
natychmiastowym,

18) przyjmowanie corocznych sprawozdan od komendantéw policji,

19) uczestniczenie w pokrywaniu czgsei kosztéw funkcjonowania policji,

20) koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo-gasniczego,

21) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

22) planowanie, wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacja obronnych systeméw tgcznoscei,

23) prowadzenie spraw ewidencji, wytwarzania, obiegu dokumentéw niejawnych,

24) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych,

25) udostepnianie dokumentéw niejawnych,

26) archiwizacja dokumentdéw niejawnych,

27) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
w zakresie stanowiska pracy.

§ 18. Do zadan Pionu Ochrony — Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy w szczegdlnoSci:

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw 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) nadzér nad przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw niejawnych,

7) nadzér nad udostgpnianiem i obiegiem dokumentdéw niejawnych,

8) nadzor nad archiwizacjg dokumentéw niejawnych,
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9) nadzorowanie przestrzegania zasad wlasciwego oznaczania dokumentoéw niejawnych
na terenie urzedu,

10) zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

11) realizowanie  innych  zadan  wynikajacych  z  przepisow  szczego6lnych
w zakresie Pionu ochrony.

ROZDZIAL 1V

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.

§ 19. 1. Projekty aktow prawnych (uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta) winny by¢
przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektéw aktow winna by¢ jasna, zwiezla 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

§ 20. 1. Projekty aktéw prawnych podlegajg zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. W przypadku potrzeby opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych
dotychczas wilasciwoscig zadnego z referatow 1  stanowisk, odpowiedzialnym
za przygotowanie jest Sekretarz.

§ 21. 1. Rejestry i zbiory aktow prawnych z wytgczeniem decyzji w sprawach Urzedu,
prowadzi Referat Organizacyjno-Prawny.

ROZDZIAL V

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIENIA SPRAW,

§ 22. 1. Akty prawne i dokumenty wychodzace z Urzgdu podpisuje Wojt.
2. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Sekretarz, a w przypadku
nieobecnosci Wojta i Sekretarza upowazniona przez Wojta osoba.
3. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatow i samodzielne stanowiska pracy
do podpisywania:
a) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
b) korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny byé uprzednio parafowane
przez kierownika komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL V1

CZAS PRACY URZEDU, TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW.

§ 23. Ustala si¢ tygodniowy czas pracy Urzedu od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00 — 16.00.

§ 24. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
pracownicy urzedu stosujg przepisy KPA, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy szczegolne.
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2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:
a) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu
jej zatatwienia,
¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,
e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢,
f) zatatwienia spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,
g) przyjmowania poza kolejnoscig Senatordéw, Postow 1 Radnych oraz zatatwienia spraw przez
nich zgtaszanych w pierwszej kolejnosci.
3. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 25. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
tygodnia w godzinach 8.00 — 12.00.
2. Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskéw prowadzi Referat
Organizacyjno-Prawny.
3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjno-Prawny.
4. Zatatwianiem skarg i wnioskow zajmujg si¢ pracownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.
5. Referat Organizacyjno-Prawny raz w roku za okres poprzedniego roku dokonuje
oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskow i przedktada ja Wéjtowi Gminy.

ROZDZIAY. VII
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26. Kontrolg wewnetrzng wykonuja:

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

2) W)t moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzenia kontroli.

3) Wéjt moze zarzadzi¢ kontrole problemowg w jednostkach organizacyjnych
przez powotang w tym celu Komisje Dorazna.

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

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

Y. T Yy VI
FeiEL N JER g LS AE
[t e S 5
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Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 101/2010
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
ZACYINego
76w Mazowiecki

z dnia 30 grudnia 2010 r.
W sprawie Regulaminu Organi

Urzedu Gminy Tomas
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