ZARZADZENIE NR 121/2022
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z 2022 r., poz. 559 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Grudziagdz stanowigcym zalgcznik
do Zarzadzenia nr 9/2016 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 7 wrzeénia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudziadz (zmiany: zarzadzenie nr 11/2016
z dnia 30.12.2016 r., zarzadzenie nr 4/2017 z dnia 09.08.2017 r., zarzadzenie nr 8/2017
z dnia 30.11.2017 r., zarzgdzenie nr 10/2017 z dnia 29.12.2017 r., zarzadzenie nr 11/2018
z dnia 27.12.2018 r., zarzadzenie nr 4/2019 z dnia 01.03.2019 r., zarzadzenie nr 11/2020
z dnia 07.02.2020 r., zarzadzenie nr 66/2020 z dnia 26.06.2020 r., zarzadzenie nr 80/2020
z dnia 03.08.2020 r., zarzadzenie nr 99/2020 z dnia 29.09.2020 r., zarzadzenie nr 14/2021
z dnia 03.02.2021 r., zarzadzenie nr 29/2021 z dnia 11.03.2021 r., zarzadzenie nr 84/2021
z dnia 30.07.2021 r., zarzadzenie nr 137/2021 z dnia 20.12.2021 r., zarzadzenie nr 24/2022

z dnia 24.03.2022 r., zarzadzenie nr 53/2022 z dnia 30.05.2022 r.) wprowadzam nastgpujace
zmiany:

1. § 15 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

§ 15. W sklad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSR);
2) Referat Rozwoju i Inwestycji (RRI);
3) Referat Finansoéw i Podatkéw (PLF);
4) Referat Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowej (WPK);
5) Referat Oswiaty (RO);
6) Referat Organizacyjny i Kadr (SAO) / Biuro Obstugi Interesantow (BOI);
7) Referat Planowania Przestrzennego (GBK);
8) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO);
9) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RGG);
10) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji
nicjawnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej (BZK);
11) Stanowiska ds. informatyki (SI);
12) Stanowisko ds. sportu, turystyki i promocji (STP);
13) Radca prawny (RP);
14) Stanowiska ds. zaméwien publicznych (ZP);
15) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dzialalnoéci gospodarczej (SOD).

2. § 19 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Do wiasciwosci Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:
1) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:



a) koordynowanie i obshiga dzialah zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych Gminy;

b) przygotowanie materiatléw do dokumentéw planistycznych Gminy;

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

d) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie
wynikow tej oceny;

e) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 Wyrysow;,

f) dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

g) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy;

h) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji zakresu
ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

i) realizowanic zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

— przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
—  wylgczania gruntow z produkcji;

j) gromadzenie i udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

2) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego;

3) nadawanie numerow porzgdkowych budynkom;

4) przygotowywanie projektéw o nadaniu nazw ulic oraz innych wynikajgcych z zakresu
dziatania stanowiska;

5) opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajacej z ustawy Prawo geologiczne 1 gérnicze.

3. W § 19 ust. 3 dodaje sie pkt 78-87 o nastgpujacej tresci:

78) wykonywanie map do celéw projektowych;

79) podziat dziatek tacznie z pelna dokumentacja: wstepny projekt podziatu, projekt podziatu
wraz ze stabilizacja znakow granicznych;

80) wykonanie rozgraniczenia dzialek;

81) okazanie/wznowienie w terenie punktow granicznych;

82) wykonanie inwentaryzacji obiektowych wraz z przytgczami;

83) wykonanie inwentaryzacji obiektow liniowych;

84) tyczenie budynkow i innych obiektow inzynierskich;

85) zaloZenie reperu roboczego z dowigzaniem do sieci panstwowej;

86) podzial dzialek w celu uzyskania decyzji dot. zezwolenia na realizacj¢ inwestycji
drogowej;

87) stabilizacja znakow granicznych po uzyskaniu prawomocnej decyzji ZRID.

4. § 19 ust. 4 otrzymuje nast¢gpujace brzmienie:

4. Do wlasciwosci Referat Finansow i Podatkow nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej gminy oraz przekladanie go
w obowigzujgcym terminie do uchwalenia;

2) przygotowywanie projektow uchwal Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;



3) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowe;;

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zmiany uchwaly budzetowej;

5) przygotowywanie zarzadzen Wéjta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow
dlugoletnich oraz zacigganych zobowiazan;

7) przedkiadanie Wojtowi Gminy projektéw plandw finansowych jednostek budzetowych
1 instytucji kultury do analizy i weryfikacji;

8) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegolnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

9) okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materialow w tym zakresie
dla potrzeb Rady Gminy i W6jta Gminy;

10) wspdtpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Wojew6dzkim w Bydgoszczy w zakresie
dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy;

11) sporzadzanie bilanséw facznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu w okresach miesiecznych,
kwartalnych potrocznych i rocznych oraz zbiorczych obejmujacych wszystkie jednostki
organizacyjne Gminy w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

14) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkéw
z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

I5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

16) opracowywanie w czg$ci finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek 1 przygotowywanie
dokumentow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

17) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowoéci Urzedu zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentéw (polityka przyjetych zasad rachunkowosci)

18) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiggowosci funduszy
soteckich;

19) obliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i pracownikom interwencyjnym:;

20) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych zatrudnionych pracownikéw oraz
0sob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilno-prawne;

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu
poczatkowego;

22) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

23) ewidencja i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od oséb
fizycznych

24) prowadzenie kasy dla obshugi Urzedu;

25) prowadzenie ksiggowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowiazujacych w tym
zakresie sprawozdan (informacja o stanie mienia);

26) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

27) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz rozliczania podatku VAT;

28) prowadzenie rejestru umow na wynajem $wietlic wiejskich oraz remizo-$wietlic;

29) realizacja obowigzku podania do publicznej wiadomosci (tablica ogloszen) informacji
przekazywanych przez sady i komornikow;



30) wykonywanie czynno$ci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych oraz
sporzadzanie wnioskoéw o wszczgcie egzekucji sgdowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi.

32) prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie
ustalenia wysokosci zobowigzan pienigznych, a takze w sprawach ulg, umorzen
zobowigzan, odroczen i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych i innych
naleznosci,

b) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

¢) sporzadzanie raportu z udzielonej pomocy publiczne;.

33) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

34) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskow,
wydawanie zaswiadczen;

35) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowe;

36) kontrola prawidtowosci skladanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji
podatkowych osob fizycznych;

37) zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy;

38) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosei, od $rodkow transportowych oraz
dokonywanie zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien;

39) ewidencja ksiggowa podatkow i wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji
zaleglosci podatkowych;

40) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy;

41) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

42) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych,

43) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow;

44) utworzenie 1 aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomo$ci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

45) opracowywanie potrzebnych dokumentéw i projektow uchwal wymaganych ustawa
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

46) ksiegowanic wplat oplat zagospodarowanie odpadami komunalnymi;

47) wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych oplat za odpady komunalne;

48) wystawianie faktur za zuzyta wodg 1 odprowadzone S$cieki oraz prowadzenie pehnej
ksiggowosci zwigzanej z gospodarka wodno-kanalizacyjna;

49) zawieranie umow na dostawe wody;

50) fakturowanie i rozliczanie oplat za pobrang wodg, w tym dostarczanie odbiorcom faktur;

51) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie rozliczania wplat za wodg 1 Scieki;

52) wystawianie wezwan do zaplaty;

53) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wodomierzy;

54) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody 1 ewidencji ilosciowo-wartosciowe] sprzedazy;

55) wprowadzanie danych z protokoléw montazu i demontazu wodomierzy;

56) windykacja nalezno$ci cywilno-prawnych wynikajacych z zawartych umow;

57) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych;

58) kontrola realizacji tytuldw wykonawczych;

59) przeprowadzanie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczacych zgodnosci danych
ztozonych w deklaracjach: o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz o wysoko$ci podatku od nieruchomosci;

60) inwentaryzacja tytulow wykonawczych 1 wysokosci zobowiazan;

61) kontrola legalnosci korzystania z gminnej sieci wodociagowo-kanalizacyjnej,



5. § 19 ust. 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

6. Do wlasciwosci Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, dokumentacji kadrowe;j

zwigzanej z czynnosciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu 1 kierownikéw
Jednostek organizacyjnych;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

3) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy dla oséb bezrobotnych z terenu Gminy oraz
organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspolpraca
W tym zakresie z soltysami;

4) kierowanie do prac w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych wedlug potrzeb
i mozliwosci 0sob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych oraz
stazystow;

5) =zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych czltonkéw rodzin
do i z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

6) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw, szczegdlnie badan lekarskich
wstepnych 1 okresowych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta, upowaznieni i pelnomocnictws;

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz prowadzonych
w jednostkach podleglych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z pojazdami niebedacymi wilasnoscia pracodawcy
w Urzedzie;

11) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich
rodzin oraz emerytow i rencistow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zatrudnionych
w urzedzie gminy zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem allograficznym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego;

15) prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;

16) pomoc oraz nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z ocena pracownikéw
samorzgdowych;

17) wspolpraca z opiekunami S$wietlic wiejskich i nadzér nad sprawami zwigzanymi
z funkcjonowaniem §$wietlic;

18) dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wiat i rocznic;

19) utrzymanie czystosci wokol budynku oraz w pomieszczeniach biurowych;

20) gospodarowanie srodkami czysto$ci zamawianymi na potrzeby Urzedu Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i drobnymi naprawami w budynku;

22) zabezpieczanie informacji wizualnej w Urzedzie Gminy;

23) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyboréw i referendow;



24) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

25) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zakladowego oraz nadzorowanie stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

26) zapewnienie prawidlowej obstugi mieszkancow przez Urzad,

27) udzielanie informacji, co do sposobdw i termindw zatatwiania spraw w Urzgdzie;

28) wydawanie drukéw i formularzy wnioskow zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzgdzie;

29) wszechstronna pomoc osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie;

30) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskow 1 korespondencji
przynoszonych osobicie przez interesantow, w tym sprawdzenie kompletnosci
wymaganych zalacznikow i przekazywanie wedlug kompetencji;

31) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych w poszczegdlnych referatach;

32) obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu;

33) prowadzenie dziennika korespondencji urzgdowej;

34) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem korespondenc;ji;

35) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu
technicznego sprzetu, maszyn i urzadzen oraz zakupem materialow biurowych, srodkow
czystosci, prowadzenie magazynu materialowego;

36) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikow i czasopism;

37) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;

b) podejmowanic dziatafh w zakresie realizacji zadah wlasnych gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrong zdrowia.

38) prowadzenie Ustugi ,Mobilny Urzednik”, polegajgcej na likwidacji barier
w komunikowaniu si¢ dla osob, ktéore z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub
starszego wieku majg ograniczenia w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajacym
samodzielnag wizyte w siedzibie Urzedu;

39) prowadzenie sekretariatu;

40) przygotowywanie i redagowanie pism;

41) prowadzenie kalendarza narad, zebran, posiedzen 1 przyje¢ interesantow oraz
przygotowywanie tych spotkan;

42) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uzytkowaniem samochodow bedacych wiasnoscig
gminy Grudziadz;

43) prowadzenie rejestru delegacji Urzedu Gminy Grudzigdz;

44) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondencji Urzedu.

6. W § 19 ust. 11 dodaje si¢ pkt 5 o nastgpujacej tresci:

5) Prowadzenie profilu Urzgdu Gminy Grudzigdz na portalu Facebook, w tym:
a) biezgce zamieszczanie artykuldw, informacji oraz fotorelacji na temat aktualnych
wydarzen w gminie,
b) obstuga skrzynki odbiorczej, w tym udziclanie odpowiedzi na wiadomosci
wptywajace poprzez Facebook,
¢) moderowanie komentarzy.



7. W § 19 dodaje sig pkt 15 o nastepujacej tresei:

15. Do wiasciwosci Referat Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowej nalezy:

1) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Wojewddzkim w Bydgoszczy w zakresie
dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy;

2) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I polrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

3) realizacja obowigzku podania do publicznej wiadomosci (tablica ogloszen) informacji
przekazywanych przez sady i komornikow:

4) wykonywanie czynno$ci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych oraz
sporzgdzanie wnioskow o wszczgcie egzekucji sadowych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie
ustalenia wysokosci zobowigzan pienigznych, a takze w sprawach ulg, umorzen
zobowigzan, odroczen i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych i innych
naleznosci,

b) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

¢) sporzadzanie raportu z udzielonej pomocy publicznej;

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

7)  zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazan podatkowych, skarg, wnioskow,
wydawanie za§wiadczen;

8) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

9) kontrola prawidtowosci skladanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji
podatkowych 0sob fizycznych;

10) zabezpieczanie hipoteczne naleznoéci gminy;

11) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od érodkow transportowych oraz
dokonywanie zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien;

12) ewidencja ksiggowa podatkéw i wspoétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji
zaleglo$ci podatkowych;

1) realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy;

3) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym;

4) przygotowywanie projektow uchwat okreslajgcych wysoko$é stawek podatkowych;

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow;

6) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji oleju;

7) przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach skladanych przez
wiascicieli nieruchomosci;

8) prowadzenie ewidencji tytultéw wykonawczych;

9) kontrola realizacji tytulow wykonawczych;

10) przeprowadzanie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczacych zgodnosci danych
ztozonych w deklaracjach: o wysokoéci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz 0 wysokosci podatku od nieruchomosci;

11) inwentaryzacja tytutow wykonawczych i wysokosci zobowiazan.

8. Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje
brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia Wojta.



9. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje
brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia Wojta.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.




Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grudziadz

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Koordynator ds. dostgpnosci

Ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw ochrony przeciwpozarowej

Wojt Gminy Grudziadz

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 121/2022

Wojta Gminy Grudziadz z dnia 30.12.2022 r.

Radca prawny

Y

Skarbnik Gminy

A

Kierownik Referatu Finansow i Podatkéw
Stanowiska pracy:

- ds. ksiggowosci budzetowej
- ds. ksiggowosci budzetowej
- ds. ksiggowosci budzetowej
- ds. plac
- ds. rozliczen optat za wodg
- ds. poboru i egzekucji podatku od nieruchomosci,
rolnego i le§nego od osob fizycznych i prawnych
- ds. naliczania, poboru i egzekucji podatku od
$rodkow transportowych i innych dochodéw gminy
- ds. rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami
- pomoc administracyjna

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
i Kontroli Podatkowej
Stanowiska pracy: <

- ds. wymiaru podatku
- ds. wymiaru podatku
- ds. egzekucji i kontroli podatkowej

A4
Sekretarz Gminy
___________________________ W T
Y

Y

Samodzielne stanowiska pracy:
obstugi Rady Gminy
informatyki
- ds. informatyki
- ds. sportu, turystyki i promocji
- ds. ewidencji ludnosci
- ds. ewidencji ludnoéci i dziatalnoci gospodarczej

-~ ds.
- ds.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr
Stanowiska pracy:
- ds. obstugi sekretariatu
- ds. obstugi interesantow
- ds. obstugi interesantow
- pomoc administracyjna
- pomoc administracyjna

Kierownik Referatu Oswiaty
Stanowiska pracy:
- glowny ksiggowy
- ds. socjalnych i obstugi kasowe;j

- ds. kadr, zatrudnienia i ptac
- ds. ksiggowosci budzetowej
- ds. ksiggowosci budzetowej

»| - pomoc administracyjna

il Stanowiska pomocnicze i obslugi:

- pomoc administracyjna

- sprzataczki

- konserwator

- pracownicy zatrudnieni w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych w ilosci zaleznej
od potrzeb i mozliwosci kierowani do prac w réznych
komoérkach organizacyjnych

Zastgpca Wojta

\ 4

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa
Stanowiska pracy:
- ds. ochrony $rodowiska i lesnictwa
- ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami
- ds. gospodarki gruntami
- ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej
- ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej
- ds. gospodarki komunalnej
- pomoc administracyjna

¥

Kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji
Stanowiska pracy:
- ds. administracji 1 obstugi projektow
- ds. administracji drogowej i pozyskiwania
zewngtrznych zrodet finansowania inwestycji
- ds. administracji drogowej i pozyskiwania
zewnetrznych Zrodel finansowania inwestycji
- ds. budownictwa i gospodarki komunalnej
- ds. budownictwa i gospodarki komunalnej
- ds. administracji drogowej i obstugi projektow
- ds. transportu
- geodeta
- robotnik gospodarczy
- robotnik gospodarczy

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
Stanowiska pracy:
- ds. planowania przestrzennego
- ds. planowania przestrzennego

Samodzielne stanowiska pracy:
- ds. zamowien publicznych
- ds. zamowien publicznych




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr121/2022
Wajta Gminy Grudzigdz z dnia 30.12.2022 r.

Lp. Podst i ia | Wymiar
P Stanowisko pracy Podporzadkowanie i i i y
stosunku pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1 | Wojt Gminy Grudzigdz z wyboru |
2 | Zastgpca Wojta Gminy Grudzigdz Wojt Gminy powotanie 1
3 | Skarbnik Gminy Grudziadz Wajt Gminy powolanie 1
4 | Sekretarz Gminy Grudzigdz Woéjt Gminy umowa o prace 1
: : . Wajt / Zast Woijta /
5 |Kierownik Referatu O$wiaty i umowa o prac ¢ 1
Sekretarz
Kierownik Referatu Rozwoju Wojt / Zastepca Wojta /
6 |. .. umowa o prace |
1 Inwestycji Sekretarz
. Kierownik Referatu Ochrony Wojt / Zastepca Wojta / — - |
Srodowiska i Rolnictwa Sekretarz owa o place
Kierownik Referatu Organizacyjnego .
B |y : . Hjt / g 1
1 Kadr / Biuro Obstugi Interesantow WOk ekt Hmowa.o place
9 Kierownik Referatu Finansow Wojt / Sekretarz / F———— 1
i Podatkéw Skarbnik ! PIESE
10 Kierownik Referatu Wymiaru Wojt / Sekretarz / s 6 i 1
: . . . umow
Podatkow 1 Kontroli Podatkowej Skarbnik AERSEEC
Kierownik Referatu Planowania Wit / Zastgpca Wojta /
11 umowa o prace 1
Przestrzennego Sekretarz
Glowny Ksiggowy w Referacie Wojt / Zastgpca Wojta /
12 1
Oswiaty Skarbnik rowapEse
Samodzielne stanowiska
13 |Radca prawny Wojt umowa o pracg 1
ds. wojskowych, zarzgdzania
ego, och inf ji
14 kI-'y.zysow E 1r? orl.nlacp Wajt / Sekretarz umowa o prace 1
niejawnych, obrony cywilnej i spraw
ochrony p.poz
15 |ds. obstugi Rady Gminy Wajt / Sekretarz umowa o prace 1
16 |ds. informatyki Wojt / Sekretarz umowa o prace 2
17 |ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz umowa o prace 1




18 | ds. ewidencji ludnosci Wojt / Sekretarz umowa o prace
ds. ewidencji ludnosci 1 dzialalnosci .
19 > oWl encl? Hanosel 1 CzIatdioset Wojt / Sekretarz umowa o prace
gospodarcze]
20 |ds. zamowien publicznych Wajt / Zastgpca Wojta umowa o prace
Referat Finansow i Podatkow
; " , ; Woijt / Sekretarz /
21 |ds. ksiggowosci budzetowe) Skarbnik umowa o prace
Wojt / Sekretarz /
22 |ds. plac Skarbnik umowa o prace
, Wojt / Sekretarz /
5 . :
3 | ds. rozliczen oplat za wode Sl umowa o prace
. . T .
dfs poboru 1’egze ucji p(.)da‘fku od Wit/ Sekrotarz/
24 | nieruchomosci, rolnego i lesnego od Skarbnik umowa o pracg
0sob fizycznych 1 prawnych
ds. naliozani’a, pof?oru 1 egzekucji Wit/ Sekustaiz/
25 |podatku od $rodkow transportowych Skarbnik umowa o pracg
1 innych dochodéw gminy
26 ds. rozliczen optat za gospodarowanie | Wojt / Sekretarz / P —
odpadami Skarbnik prace
n : Wéjt / Sekretarz /
27 |pomoc administracyjna Skarbnik Umowa o pracg

Referat Wymiaru Podatkow i Kontroli Podatkowej

; Wojt / Sekretarz /
28 |ds. wymiaru podatku Skarbnik umowa o prace
o i : , Wojt / Sekretarz /
1 k .
29 |ds. egzekucji 1 kontroli podatkowe] Skarbnik umowa o prace
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
. . . Woijt / Zast Wojta /
30 |ds. ochrony srodowiska 1 lesnictwa ot/ Zastgpea WO umowa o pracg
Sekretarz
ds. rolnictwa 1 gospodarki Wojt / Zastepca Wajta /
3l | . - umowa o praceg
nieruchomos$ciami Sekretarz
; , Wojt / Zastgpca Wojta /
32 |ds. dark t
s. gospodarki gruntami Sekretarz umowa o prace
; : .. | Wojt/ Zastepca Wojta /
33 |ds. dark -kanal
s. gospodarki wodno-kanalizacyjnej T umowa o pracg
; ; Wojt / Zastepca Wojta /
34 |ds. darki k 1
s. gospodarki komunalne;j B et umowa o prace
.. ) Wt / Zastepca Wojta /
t
35 | pomoc administracyjna fStctpors umowa o pracg

Referat oswiaty




Wt / Zastepca Wojta /

36 |ds. socjalnych i1 obstugi k ]
s. socjalnych 1 obstugi kasowe) S derefars umowa o prace
g0 e Wojt / Zast Wojta /
37 |ds. kadr, zatrudnienia i plac e EARREE TR umowa o pracg
Sekretarz
; o : , Wojt / Zastepca Wojta /
38 |ds. k budzet
s. ksiggowosci budzetowe;j Sekretarz umowa o prace

Referat Organizacyjny i Kadr / Biuro Obstu

gi Interesantow

39 |ds. obshugi sekretariatu Wojt / Sekretarz umowa o prace
40 |ds. obstugi interesantow Wajt / Sekretarz umowa o pracg
41 |pomoc administracyjna Wojt / Sekretarz umowa o prace
42 |sprzataczka Wajt / Sekretarz umowa o prace
43 | konserwator Wojt / Sekretarz umowa o prace
Referat Rozwoju i Inwestycji
;e b Wojt / Zast Wojta /
44 | ds. administracji i obshugi projektow Seclijretarzs wpea woya umowa o prace
ds. administracji d j ; £2
.S - ml_ms rE_tCJ] "oBowe) S Wojt / Zastgpca Wojta /
45 |1 pozyskiwania zewnetrznych zrodet umowa o prace
— y Sekretarz
finansowania inwestycji
' v— : = e 7
46 ds budown-lc wa 1 gospodarki Wojt / Zastgpca Wojta T
komunalne;j Sekretarz
47 ds. _adn’nmstracp drogowej i obshugi | Wojt / Zastepca Wojta / WA D TER
projektow Sekretarz
Wojt / Zastepca Wojta /
48 |ds. transportu J @ ] umowa o pracg
Sekretarz
Wojt / Zast Wojta /
49 | geodeta Seijretarzs Lt umowa o prace
Wojt / Zast Wojta /
50 |robotnik gospodarczy Seijretarzs o umowa o prace
Referat Planowania Przestrzennego
; Wojt /Zast Wojta /
51 |ds. planowania przestrzennego Seijretarazs wpea WOl umowa o prace




