Zarzadzenie nr 74/2023
Woijta Gminy Grudziadz
Z dnia 24 lipca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r., poz. 40 i 572) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

§2.

§3.

Nadajg¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grudzigdz stanowigcy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2016 Woéjta Gminy Grudzigdz z dnia 07.09.2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz zmienione Zarzadzeniem
nr 11/2016 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 30.12.2016 r., Zarzagdzeniem nr 4/2017 Woijta
Gminy Grudziadz z dnia 09.08.2017 r., Zarzadzeniem nr 8/2017 Wdjta Gminy Grudziadz
z dnia 30.11.2017 r, Zarzadzeniem nr 10/2017 Wojta Gminy Grudziadz z dnia
29.12.2017 r., Zarzadzeniem nr 11/2018 Woéjta Gminy Grudziadz z dnia 27.12.2018 r.,
Zarzgdzeniem nr 4/2019 Wojta Gminy Grudzigdz z dnia 01.03.2019 r., Zarzadzeniem
nr 11/2020 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 07.02.2020 r., Zarzadzeniem nr 66/2020 Wojta
Gminy Grudzigdz z dnia 26.06.2020 r., Zarzadzeniem nr 80/2020 Wojta Gminy Grudziadz
z dnia 03.08.2020 r, Zarzadzeniem nr 99/2020 Wojta Gminy Grudzigdz z dnia
29.09.2020 r., Zarzadzeniem nr 14/2021 Wojta Gminy Grudziagdz z dnia 03.02.2021 r.,
Zarzadzeniem nr 29/2021 Woéjta Gminy Grudzigdz z dnia 11.03.2021 r., Zarzadzeniem
nr 84/2021 Wéjta Gminy Grudzigdz z dnia 30.07.2021 r., Zarzadzeniem nr 137/2021 Wojta
Gminy Grudziadz z dnia 20.12.2021 r., Zarzadzeniem nr 24/2022 Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 24.03.2022 r, Zarzadzeniem nr 53/2022 Wojta Gminy Grudziadz z dnia
30.05.2022 r., Zarzadzeniem nr 121/2022 Wéjta Gminy Grudzigdz z dnia 30.12.2022 r. oraz
Zarzadzeniem nr 48/2023 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 28.04.2023 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 1.

)/ Hodziewicz



Zatacznik do Zarzadzenia nr 74/2023
Wajta Gminy Grudzigdz
z dnia 24 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GRUDZIADZ
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§2.

§3.
§4.
§5.

§6.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Grudziadz,
zadania oraz zasady ich realizacji.

Ilekro¢ w dalszej czg¢$ci regulaminu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grudzigdz;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Gminy Grudziadz;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Grudziadz;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grudziagdz;

5) Zastgpcy Wojta —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Grudzigdz,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grudziadz;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grudziadz;

8) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grudziadz;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grudziadz;

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miasto Grudziadz.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) wynikajagce z porozumien zawartych migedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze).

Przebieg czynno$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.), niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami Wajta.

. 1. Pracg urzedu kieruje Wojt poprzez Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wajta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia przez niego obowiazkdéw oraz nadzorowanie nad
realizacja zadan i obowiazkow natozonych na Referaty: Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Planowania Przestrzennego oraz Rozwoju i Inwestycji.

Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w powierzonych
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kieruje dziatalno$cia
referatow realizujacych te zadania.
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§8. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

)

2)
3)
4)

nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskéw komisji
Rady przez podlegte komérki organizacyjne;

petnienie funkeji reprezentacyjnych w imieniu Wjta;

uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;

dokonywanie ostatecznej aprobaty w sprawach przekazanych do Wojta.

§9. Sekretarz Gminy w szczeg6lnoéci nadzoruje prace Urzedu pod wzgledem organizacyjnym,
koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych oraz dba o zapewnienie prawidlowych
warunkow organizacyjnych i materialnych dla wykonywania zadan Urzedu.

§10. Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem tworzy i realizuje polityke kadrowa i ptacowa
w Urzedzie.

§11. Sekretarz Gminy wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wysokosci wynagrodzenia.

§12. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

nadzor nad wlasciwym trybem pracy Urzedu;

zapewnienie sprawnosci dziatania Urzedu;

kontrola przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy w Urzedzie;

planowanie i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac pracownikow Urzedu;
dbanie o odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen;

nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu;

nadzor pod wzglgdem formalnym nad przygotowywanymi projektami uchwat Rady,
zarzadzen Wojta;

nadzor nad terminowym skiadaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych
1 komisji Rady, przygotowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych
w tym zakresie;

uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;

10) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja zbioru przepisOw prawa gminnego;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami oraz z referendum.

§13. 1.

Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu.

2. Gléwnym zadaniem Skarbnika Gminy jest nadzér nad przygotowaniem projektu budzetu
1 Wieloletniej Polityki Finansowej oraz czuwanie nad prawidiowos$cig ich wykonania.

§14. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

nadzor nad prowadzeniem rachunkowoéci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji §rodkami budzetowymi;

udzielanie kontrasygnaty czynno§ciom prawnym powodujacym dla gminy powstanie
zobowigzan pienigznych;

uczestniczenie w negocjacjach dotyczacych umoéw o szczegOlnym znaczeniu dla
gminy;,

analiza zasadno$ci i celowosci wydatkéw budzetowych;
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7) ekonomiczna analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych;

8) nadzor nad prawidlowos$cig rozliczania jednostek organizacyjnych otrzymujacych
srodki z budzetu gminy;

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw 1 oplat;

10) nadzoér nad $cigganiem naleznosci;

11) nadzé6r nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu;

12) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegOlnosci planu kont, obiegu dokumentéow, kontroli
dokumentow, kontroli dokumentéw ksiggowych 1 instrukcji w  zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna urzedu

§15. W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finanséw i1 Podatkow (PLF);

2) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSR);

3) Referat Organizacyjny i Kadr (SAO) / Biuro Obstugi Interesantow (BOI);

4) Referat O$wiaty (RO);

5) Referat Planowania Przestrzennego (GBK);

6) Referat Rozwoju i Inwestycji (RRI);

7) Referat Wymiaru Podatkéw i1 Kontroli Podatkowej (WPK);

8) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO);

9) Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dziatalnosci gospodarczej (SOD);

10) Stanowiska ds. informatyki (SI);

11) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RGG);

12) Stanowisko ds. sportu, turystyki i promocji (STP);

13) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji
niejawnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej / Stanowisko
ds. zapewnienia dostepnosci Urzedu Gminy Grudziadz (BZK);

14) Stanowiska ds. zamdéwien publicznych (ZP);

15) Radca prawny (RP);

16) Audytor wewngtrzny (AW).

§16.Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.

Rozdzial 3
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk

§17. Do wspolnych zadan referatéw urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady;
2) przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwat oraz zarzadzen wraz z ich
uzasadnieniem 1 innych materialow dla Rady, jej Komisji i Wojta;
3) nalezyte 1 terminowe zalatwianie spraw w zakresie ich wlasciwosci;
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4) wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracja rzadowa,
instytucjami pafistwowymi, jednostkami samorzadowymi, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi i spotecznymi;

5) wspotudziat w realizacji zadan Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz
uczestnictwo w odrgbnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny oraz uruchamiania
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej pafistwa, w tym stopni
alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego;

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji 1 wyjasnien oraz terminowe
zatatwianie skarg, postulatow i petycji przekazanych do rozpatrzenia;

7) wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy oraz opracowywanie, zgodnie
z wlasciwoscia, materiatlow dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan
gospodarczych Gminy;

8) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie wiasciwosci referatu lub stanowiska
oraz wykonywanie zawartych umow;

9) wykonywanie obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno-planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan Referatéw oraz
wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji uméw zawieranych przez organy
Gminy;

10) przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publiczne;
biezacych informacji, ogloszen i obwieszczen;

1) prowadzenie w zakresie swej wlasciwoSci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;

12) przekazywanie akt do archiwum;

13) przestrzeganie zasad wynikajagcych z obowigzujacej w Urzedzie instrukcji
kancelaryjnej, obiegu dokumentow kasowych i finansowych, zarzadzen
1 regulamindéw;

14) przygotowanie materialtéw do udzielenia zamoéwien publicznych zwigzanych
z realizacjg zadan na danym stanowisku zgodnie z uzgodnieniem ze stanowiskiem
ds. zaméwien publicznych;

15) zapewnianie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania
1 przetwarzania, a takze przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej;

16) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw o udzielanie kredytow, pozyczek i dotacii,
w tym rowniez — wnioskéw o pozyskanie §rodkéw z funduszy unijnych w zakresie
wiasciwosci referatow oraz ich rozliczanie;

17)czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach
1 w poszczegdlnych referatach.

§18. Do zakresu podstawowych obowiazkow kierownikow referatéw nalezy w szczegélnosci:
1) prawidlowa organizacja pracy referatow i przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,
Regulaminu Pracy oraz obiegu dokumentow finansowych i kasowych, ustalanie
zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow, zapewnianie zastepstw

w przypadku ich nieobecnosci;
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2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta,
realizacja uchwat Rady, zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, instrukcji i procedur;

3) podejmowanie czynno$ci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych
do realizacji przez referat;

4) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski, interpelacje 1 zapytania;

5) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu
niezastrzezonych odrebnie do wlasciwosci Wojta.

Rozdzial 4
Szczegoélowe zadania poszczeg6lnych referatow i samodzielnych stanowisk

§19. 1. Do wilasciwosci Referatu Finansow i Podatkow nalezy:

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

2) przygotowywanie projektow uchwat Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;

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

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zmiany uchwatly
budzetowej;

5) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych pozyczek 1 kredytow
dhugoletnich oraz zaciaganych zobowigzan;

7) przedktadanie Wojtowi Gminy projektow planéw finansowych jednostek
budzetowych i instytucji kultury do analizy 1 weryfikacji;

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

9) okresowe analizowanie wykonania budzetu 1 opracowywanie materialow w tym
zakresie dla potrzeb Rady Gminy 1 Wéjta Gminy;

10) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Bydgoszezy
w zakresie dotacji na zadania zlecone 1 wlasne gminy;

11) sporzadzanie bilansoéw tacznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy oraz opisowego
sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

13)sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu w okresach
miesigcznych, kwartalnych polrocznych i rocznych oraz zbiorczych obejmujacych
wszystkie jednostki organizacyjne Gminy w okresach kwartalnych, poétrocznych
i rocznych;

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkow
z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

15) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

16) opracowywanie w czgSci finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek
1 przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j;
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17) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcjg
obiegu dokumentéw (polityka przyjetych zasad rachunkowosci);

18) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiggowos$ci funduszy
soteckich;

19) obliczanie wynagrodzen pracownikom Urzgdu i pracownikom interwencyjnym;

20) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych zatrudnionych pracownikow
oraz osob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilnoprawne;

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

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

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

24) prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu;

25) prowadzenie ksiggowo$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych
w tym zakresie sprawozdan (informacja o stanie mienia);

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

27) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedplat na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych oraz rozliczania podatku VAT;

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

29) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

30) prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ulg, umorzen zobowigzan,
odroczef i roztoZenia na raty nalezno$ci podatkowych i innych naleznosci,

b) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

c) sporzadzanie raportu z udzielonej pomocy publicznej;

31) prowadzenie ksiggowosci dochodéw podatkowych i niepodatkowych oraz innych
dochodoéw gminy i budzetu panstwa;

32) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatku od $rodkéw transportowych oraz
dokonywanie zmian na podstawie skladanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien;

33)ewidencja ksiggowa dochodéw podatkowych i niepodatkowych oraz innych
dochodéw gminy i budzetu panstwa;

34) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie egzekucji zalegtosci podatkowych
i niepodatkowych oraz innych dochodéw gminy;

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

36) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu;

37) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej dochodow podatkowych
1 niepodatkowych oraz innych dochodéw gminy i budzetu panstwa;

38) prowadzenie postgpowan w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji
obowigzkéw o charakterze pienigznym z tytulu nieuregulowanych w terminie
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nalezno$ci podatkowych 1 niepodatkowych oraz innych dochodow gminy
pozostajacych we wlasciwosci Referatu;

39)wystawianie, ewidencja i kontrola realizacji tytutow wykonawczych w zakresie
naleznos$ci pozostajacych we wlasciwosci Referatu;

40) inwentaryzacja tytulow wykonawczych 1 wysokosci zobowiazan;

41) zabezpieczanie hipoteczne nalezno$ci gminy;

42) prowadzenie postgpowan windykacyjnych naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-
prawnych pozostajacych we wlasciwosci Referatu;

43)sporzadzanie wnioskow o wszczecie egzekucji sadowych w  zakresie spraw
pozostajacych we wlasciwosci Referatu;

44)utworzenie i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomos$ci  zamieszkatych  objetych  systemem  gospodarki  odpadami
komunalnymi;

45) opracowywanie potrzebnych dokumentow 1 projektow uchwal wymaganych ustawg
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja;

46) ksiggowanie wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

47)wydawanie postanowien dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

48) wystawianie faktur za zuzytag wode¢ 1 odprowadzone Scieki oraz prowadzenie pelnej
ksiggowosci zwiazanej z gospodarka wodno-kanalizacyjng;

49) zawieranie umow na dostawe wody 1 odprowadzanie $ciekow;

50) fakturowanie i rozliczanie optat za pobrang wode, w tym dostarczanie odbiorcom
faktur;

51) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczania wplat za wode 1 Scieki;

52)wystawianie wezwan do zaplaty oraz upomnien z tytulu naleznosci pozostajacych
we wilasciwosci Referatu;

53) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wodomierzy;

54)prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej
sprzedazy;

55) wprowadzanie danych z protokoléw montazu i1 demontazu wodomierzy;

56) przeprowadzanie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczacych zgodnosci danych
w zlozonych deklaracjach o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

57) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz podmiotami i instytucjami
zewnetrznymi, w celu realizacji zadan Referatu;

58) obstuga platnosci bezgotéwkowych w zakresie podatkow lokalnych, optat lokalnych
1 innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdéd budzetu
gminy oraz optat, ktore stanowig dochdd budzetu panstwa.

Do whasciwosci Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;
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2) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dzialalnos¢ negatywnie
oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnoS$ci zmierzajgcych
do ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko;

3) czynno$ci zwigzane z wdrazaniem »Programu usuwania wyrobow zawierajacych
azbest z terenu Gminy” oraz eliminacja ze §rodowiska wyrobow zawierajacych azbest
(W szczegolnosci pokryé dachowych);

4) wspomaganie dziatan majacych na celu tworzenie i aktualizacjg ,,Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska” oraz raportow z jego wykonania;

5) przedkladanie marszatkowi wojewédztwa informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska;

6) prowadzenie postegpowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

7) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku
1jego ochronie;

8) prowadzenie postgpowan dotyczacych wycinki drzew lub krzewow;

9) realizacja obowigzkoéw gminy zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci 1 porzadku;

10) wspomaganie edukacji ekologiczne;j oraz dzialan informacyjnych i zapobiegawczych;

11) podejmowanie czynno$ci majacych na celu zapewnianie warunkow objecia wszystkich
mieszkancow Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajoéw
odpadéw komunalnych oraz zapewnianic warunkéw funkcjonowania systemu
selektywnego zbierania i odbierania odpadow komunalnych;

12) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorcg dziatalno$ci w zakresie: oprozniania zbiornikow bezodpltywowych
1 transportu nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czedci;

13) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow, dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

14) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwlokami bezdomnych Zwierzat;

15) wydawanie decyzji dotyczacych zaburzenia stosunkow wodnych;

16) zatwierdzanie ugéd w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie
wplyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodng;

17) wspoldziatanie ze Spétkami Wodnymi przy okre$laniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych;

18) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwicrze wilascicielowi lub opiekunowi
zngeajagcemu  si¢ nad zwierzgciem, wydawanie zezwoleh (cofanie zezwolen)
na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;

19) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie;

20) wspoldziatanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat;

21)przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji  Weterynaryjne;j
0 otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,
powolywanie i1 odwolywanie rzeczoznawcéw ds. szacowania zwierzat oraz
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zniszczonych produktéw pochodzenia zwierzecego, oraz informowanie o tym fakcie

powiatowego lekarza weterynarii;

22) wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw lowieckich sporzgdzanych przez
dzierzawcow obwodow towieckich oraz prowadzenie mediacji w celu polubownego
rozstrzygnigeia sporu o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody wyrzadzone w trakcie
polowania lub w uprawach i ptodach rolnych przez zwierzyng lesna;

23) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie kosztow zalesienia oraz
wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzgdzenia lasu oraz
informowanie o fakcie wylozenia wiascicielr;

24) po$wiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym;

25) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin
i nasiennictwa o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmow
kwarantannowych, prowadzenie spraw z tym zwiagzanych na terenie Gminy;

26) wspolpraca z Izbami Rolniczymi;

27)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami bedgcymi
w gminnym zasobie nieruchomosci;

28) regulacja stanu prawnego nieruchomoséci instalowanych przez Gming, w szczegolnosci
uzyskiwanie decyzji kanalizacyjnych;

29)zadania z zakresu inwestycji dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzania Sciekow:

a) zbiorowe zaopatrzenie wsi w wodg 1 gospodarka Scickowa,

b) eksploatacja, budowa oraz modernizacja 1 remonty urzgdzen,

¢) wystepowanie o pozwolenie na budowe i na uzytkowanie obiektow budowlanych
oraz zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia inwestycji,

d) zapewnienie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej 1 dostarczenie jej
wykonawcy oraz przekazywanie wykonawcy terenu budowy,

¢) prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji z zatozeniami okreslonymi
w zatwierdzonej dokumentacji projektowe;j,

f) prowadzenie odbioru inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektow oraz
przekazanie ich do uzytku,

g) zapewnienie nadzoru nad robotami budowlanymi w razie realizacji inwestycji
systemem gospodarczym,

h) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

i) uzgadnianie 1 opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasnos¢
gminy;

30) zadania z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej:

a) wydawanie warunkéw budowy sieci / przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

b) wydawanie uzgodnien dotyczacych projektow sieci / przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

¢) uczestnictwo w spotkaniach Zespotlu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;j
w zakresie dotyczgcym gminnych sieci uzbrojenia terenu,
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d) kontrola wykonywanych przez inwestoréw przylaczy / sieci wodociggowych
1 kanalizacyjnych,

e) wspOlpraca i kontrola z przedsigbiorstwem obshugujacym gminne sieci
wodociggowe i kanalizacyjne,

f) wspélpraca z Sanepidem, z Miejskimi Wodociagami i Oczyszczalnia Sciekdw
Sp. Z 0.0., z Pafstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Grudziadzu
oraz z Okrggowa Stacjg Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszczy;,

31) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych wskutek
suszy, gradobicia, wymarznigcia, powodzi, nadmiernych opadéw atmosferycznych,
organizowanie pomocy dla rolnikéw dotknigtych kleskami zywiotowymi;

32) wspolpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz
innych sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu dzialania referatu;

33) prowadzenie konkursu na najtadniejsza zagrode wiejska;

34) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody;

35) przygotowywanie  projektow zamierzen inwestycyjnych, ktore podlegatyby
finansowaniu ze $rodkéow pomocowych z Unii Europejskiej lub innych érodkow
pozabudzetowych oraz przygotowywanie procedur shizacych pozyskiwaniu takich
srodkow;

36) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy;

3. Do wiasciwosci Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dokumentacji kadrowej
zwigzanej z czynno$ciami z zakresu prawa pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

3) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy dla 0s6b bezrobotnych z terenu powiatu
grudziadzkiego;

4) kierowanie do prac w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych wedhig potrzeb
1 mozliwo$ci 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych
oraz stazystow;

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

6) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw, szczegélnie badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

10) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych, wewnetrznych oraz prowadzonych
w jednostkach podlegtych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z pojazdami niebedacymi wlasno$cig pracodawcy
w Urzedzie;

12) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu
11ch rodzin oraz emerytOw i rencistow;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z o$§wiadczeniami majatkowymi oséb zatrudnionych
w urzedzie gminy zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z testamentem allograficznym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego;

16) prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien w porozumieniu z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych;

17) pomoc oraz nadzor nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z oceng pracownikow
samorzadowych;

18) wspotpraca z opickunami S$wietlic wiejskich oraz remizo-Swietlic 1 nadzor nad
sprawami zwigzanymi z ich funkcjonowaniem;

19) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

20) utrzymanie czystosci woko6t budynku oraz w pomieszczeniach biurowych;

21) gospodarowanie $rodkami czysto$ci zamawianymi na potrzeby Urzedu;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja 1 drobnymi naprawami w budynku;

23) zabezpieczanie informacji wizualnej w Urzedzie;

24) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyborow 1 referendow;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z pracowniczymi planami kapitalowymi;

26) prowadzenie kancelarii ogo6lnej i archiwum zakladowego oraz nadzorowanie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

27) zapewnienie prawidlowe;j obstugi mieszkancow przez Urzad;

28) udzielanie informacji, co do sposobow 1 termindéw zalatwiania spraw w Urzedzie;

29)wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zalatwianiem spraw
w Urzedzie;

30) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,

31)przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskOw 1 korespondencji
przynoszonych osobiscie przez interesantdow, w tym sprawdzenie kompletno$ci
wymaganych zalacznikow i przekazywanie wedtug kompetencji;

32) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych w poszczego6lnych referatach;

33) obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu;

34) prowadzenie dziennika korespondencji urzedowej;

35) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem korespondenc;ji;

36) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu
technicznego sprzetu, maszyn i urzadzen oraz zakupem materialdéw biurowych,
srodkéw czystosci, prowadzenie magazynu materialowego;

37) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikéw 1 czasopism;

38) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi na rzecz profilaktyki 1 ochrony zdrowia,

b) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wilasnych gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrong zdrowia;

39)prowadzenie Ushugi ,Mobilny Urzednik”, polegajacej na likwidacji barier
w komunikowaniu si¢ dla osob, ktére z powodu niepelnosprawnosci ruchowej lub
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starszego wieku maja ograniczenia w poruszaniu sie¢ w stopniu uniemozliwiajacym
samodzielng wizyte w siedzibie Urzedu;

40) prowadzenie sekretariatu;

41) przygotowywanie i redagowanie pism;

42) prowadzenie kalendarza narad, zebraf, posiedzen i przyje¢ interesantdow oraz
przygotowywanie tych spotkan;

43) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodéw bedacych
wlasnoscig Gminy;

44) prowadzenie rejestru delegacji Urzedu;

45) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wysylaniem korespondencji Urzedu.

4. Do wiaéciwosci Referatu O$wiaty nalezy:

1) ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegdlnych kontach
i w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym,
dziatalnoéci biezacej oraz dziatalnoéci ZFSS:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw;

3) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu RP-7 do kapitatu
poczatkowego, emerytur i rent pracownikom o$wiaty;

4) prowadzenie dokumentacji oraz kontrola spelniania obowigzku nauki przez uczniow
w wieku 16-18 lat;

5) opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania
referatu;

6) opracowywanie zbiorczych planéw rzeczowo-finansowych wg dzialow, rozdziatow
1 paragrafow na poszczeg6lne jednostki o§wiatowe;

7) nadzorowanie prawidlowo$ci realizacji zatwierdzonych planéw  rzeczowo-
finansowych;

8) opracowywanie wnioskow o dodatkowe finansowanie z funduszy m.in. krajowych,
unijnych 1 zagranicznych itp. z zakresu wlasciwosci referatu;

9) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych zasadnosci
wydatkow finansowych w ramach dziatania referatu;

10) nadzorowanie ~ prawidlowosci  przeprowadzonych  inwentaryzacji  rocznych
1 okresowych w jednostkach o§wiatowych;

11) opracowywanie planéw inwestycji w jednostkach o§wiatowych;

12) nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem powstatych awarii w jednostkach
oswiatowych;

13)wspoipraca z jednostkami Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Nadzoru Budowlanego, itp. z zakresu wlasciwosci
Referatu;

14) prowadzenie i kontrolowanie protokotow likwidacji srodkéw trwatych, przedmiotow
nietrwatych oraz sprzetu w jednostkach oswiatowych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych =z dowozem ucznidow do szkdél, w tym
niepetnosprawnych;
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16) wydawanie dyrektorom placowek oswiatowych polecen i zalecen majacych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowo$ci z zakresu spraw gospodarczo-finansowych;

17) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiggowych;

18) dekretacja dokumentéw ksiggowych;

19) dokonywanie na biezaco kontroli legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowos$ci dokumentow
w zakresie obrotu Srodkami pienieznymi 1 rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

20) uzgadnianie zapisOw ewidencji syntetycznej z ewidenc)a analityczna;

21) nadzér nad nalezno$ciami 1 zobowigzaniami jednostek oswiatowych;

22) prowadzenie rejestru wyciagoéw bankowych;

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie miesigcznym, kwartalnym
1 rocznym dla jednostek oSwiatowych oraz sprawozdanie zbiorcze ww. jednostek;

24) sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku poréwnawczego zyskow 1 strat, zestawienia
zmian funduszu dla jednostek oswiatowych oraz sprawozdanie zbiorcze;

25) sporzadzanie analizy z realizacji dotacji otrzymanych na okre§lone zadania wlasne dwa
razy w roku: do konca lipca 1 do konca lutego nastgpnego roku budzetowego;

26)nadzor 1 wspolpraca z kierownikami jednostek o$wiatowych pod wzgledem
merytorycznym 1 formalnym;

27) prowadzenie okresowych analiz finansowych dotyczacych prawidlowosci i zasadnosci
wydatkow dokonywanych przez kierownikow jednostek o§wiatowych;

28) prowadzenie 1 rozliczanie finansow zwigzanych z inwestycjami o§wiatowymi;

29)prowadzenie kontroli nad zasadno$cig 1 terminowos$cig zaliczek finansowych
udzielanych jednostkom o$wiatowym;

30) kontrola 1 nadzor nad organizacja szkot 1 przedszkoli;

31) przygotowywanie porozumien dotyczacych szkolenia kadry nauczycielskiej;

32) prowadzenie kasy obstugujacej wydatki ptacowe, eksploatacyjne i socjalne;

33) sporzadzanie dokumentacji bankowej — przelewy elektroniczne w systemie bankowym,
wypisywanie czekow;

34) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych, materialow
w zakresie przychodow, rozchodow 1 zapasow;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym;

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi, zasitkami losowymi,
motywacyjnymi, sportowymi i kulturalnymi;

37) odbior gotowki z punktu kasowego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu Gminy;

38) sporzadzanie list wyplat dla pracownikow pedagogicznych, administracyjnych
1 obstugi zatrudnionych w jednostkach o§wiatowych na terenie gminy;

39) sporzadzanie list wyplat zasitkow chorobowych;

40) obstuga programu PLATNIK — sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych;

41) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzgdzanie miesigcznych
deklaracji 1 rocznych rozliczen PIT;

42) naliczanie nagrod z Zaktadowego Funduszu Nagrod,;

43)rozliczanie potracen z list wyptat (PZU, raty pozyczek PKZP, ZFSS itp.);

44) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagradzaniu;

45) terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci wynikajacej z ewidencji prowadzonych
przez Referat;
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46) prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawka szkolna uczniow;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektoréw szkét:

49) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena dyrektorow szkot;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrecznikami szkolnymi;

51) obstuga Komisji Swiadczen Socjalnych pracownikow o$wiaty;

52) zabezpieczanie obshugi finansowej §wiadczen socjalnych pracownikéw oSwiaty oraz
ich emerytow;

53) prowadzenie obstugi merytorycznej i finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej pracownikow o$wiaty;

54) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

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

2)

3)
4)

)

a)

b)
©)

d)

g

h)

)

koordynowanie i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych Gminy;

przygotowanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy;

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WYPISOW 1 WYTysOw;

dokonywanie analiz, wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaSwiadczen o przeznaczeniu nieruchomoéci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow .decyzji
zakresu ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leénych w tym:

— przeznaczania gruntoOw na cele nierolnicze lub nielesne;

— wylaczania gruntdéw z produkc;ji;

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego;

nadawanie numeréw porzadkowych budynkom;

przygotowywanie projektow o nadaniu nazw ulic oraz innych wynikajacych z zakresu
dziatania stanowiska;

opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajacej z ustawy Prawo geologiczne
1 gornicze.
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6. Do wlasciwosci Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy:

1) realizacja zadah inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na terenie Gminy
(z wylaczeniem sieci wodno-kanalizacyjnej);

2) analiza przedsigwzi¢é inwestycyjnych pod katem uzyskania finansowania inwestycji
ze zrodel pozabudzetowych (w tym ze $rodkéw unijnych);

3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych wraz ze wskazaniem
zrodet finansowania, przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w tym
zakresie;

4) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad ich
eksploatacja (z wytaczeniem sieci wodno-kanalizacyjnej);

5) organizowanie odbiorow inwestycji, przekazywanie inwestycji uzytkownikom;

6) wykonywanie czynno$ci umownych dotyczacych zabezpieczania 1 realizacji roszczen
z rekojmi i gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji, naliczanie odsetek
1 kar umownych wykonawcom,;

7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych dla
inwestycji wynikajacych z zakresu referatu;

8) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony droég gminnych, chodnikéw
i koordynacja prac zwigzanych z ich utrzymaniem;

9) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw Swietlnych;

10) organizowanie konserwacji 1 remontow oS$wietlenr ulicznych, ewidencja punktow
swietlnych;

11)rozliczanie oplat za energi¢ elektryczna wykorzystang do oswietlenia drog na terenie
Gminy;

12) wspolpraca z Powiatem grudziadzkim w zakresie organizacji transportu publicznego,
planowanie pracy przewozowej, opiniowanie rozktadow jazdy;

13) nadzor nad organizacjg 1 bezpieczenstwem ruchu drogowego, podejmowanie decyzji
w zakresie oznakowania poziomego 1 pionowego drog gminnych;

14) szacowanie kosztow inwestycji (wstgpne), opracowywanie koncepcji inwestycji
towarzyszgcych;

15) prowadzenie rozliczen inwestycji realizowanych z zewngtrznych zrodet finansowych
w porozumieniu z Referatem Finansow 1 Podatkow;

16) wspolpraca z referatami oraz samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie, a takze
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie planowanych i realizowanych
inwestycji;

17) przeprowadzanie okresowych analiz 1 sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci
inwestycyjnej 1 jej efektow;

18) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji
na majatek trwaty gminy;

19) sporzadzanie wnioskow o finansowanie oraz wnioskow o platno$¢ projektoéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych wynikajacych z zakresu zadan referatu wraz
z rozliczaniem naktadow inwestycyjnych w okresie trwania inwestycji;

20) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych;

Strona 17 z 34



21) przygotowanie dokumentacji do prowadzenia inwestycji, w tym uzyskiwanie zgody
wiascicieli na dysponowanie nieruchomoscia na cele budowlane;

22) weryfikacja dokumentacji projektowe; opracowanej przez podmioty zewnetrzne;

23)udzial w przegladach gwarancyjnych, w przekazywaniu placu budowy, w naradach
koordynacyjnych, odbiorach;

24) opracowywanie opinii i stanowisk w sprawie przebiegu drég krajowych, autostrad,
powiatowych, zaliczania drog do kategorii drog gminnych;

25) uzgodnienia lokalizacji zjazdéw z drogi publicznej;

26) wydawanie decyzji na budoweg i przebudowe zjazdow z drogi publicznej;

27) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych,
sprawowanie funkcji zarzadcy w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,
realizowanie zadaf w zakresie utrzymania zimowego dr6g, wydawanie decyzji
na zajecie pasa drogowego;

28) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia i wydawanie zezwolefi na umieszczenie w pasie drogowym
drég gminnych obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowg oraz zajmowanie pasa
drogowego drogi gminnej;

29)udziat w przygotowaniu zalozen wnioskéw o dofinansowanie w ramach pracy w
zespole projektowym odpowiedzialnym za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej;

30) przygotowywanie i aktualizacja wnioskéw o dofinansowanie wraz z pelng
dokumentacja towarzyszaca, w tym m.in. przekazanie ich do Instytucji Finansujacych,
kontakt / negocjacje z Instytucjami Finansujacymi w sprawach zwigzanych
z wiasciwym przygotowaniem i zlozeniem wnioskéw o dofinansowanie,
monitorowanie zlozonych wnioskdéw o dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupelnien
do ztozonych wnioskow;

31) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczosci z realizacji dofinansowanych projektow;

32) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programow pomocowych;

33) opracowywanie gminnych programéw dotyczacych m.in. rewitalizacji, strategii
rozwoju itp.;

34) organizowanie biezacych przegladow technicznych;

35) prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych
wlasno$cig Gminy;

36) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem, naprawami, zakupami dotyczacymi
swietlic wiejskich oraz remizo-§wietlic;

38) utrzymanie budynkow i lokali mieszkalnych nalezacych do zasobu gminy oraz
ustalenie niezbgdnych prac remontowych;

39) koordynowanie dziatan dotyczacych wymaganych prawem przegladow i okresowych
kontroli budynkéw gminnych;

40) zlecanie 1 koordynowanie usuwania awarii w budynkach stanowigcych wiasnosé
gminy;

41) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne i uzytkowe;
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42) przestrzeganie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy okre$lonych w uchwale Rady Gminy;

43) sporzadzanie umow oraz aneksow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych
1 uzytkowych;

44) wspieranie dziatah majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych Zrodet energii
oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska nosnikow energii
oraz nowych rozwigzan technologicznych;

45) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan wynikajacych
z lokalowego zasobu Gminy;

46) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na prowadzenie prac remontowych cmentarzy
wojennych;

47)przygotowywanie procedur przetargowych na remonty cmentarzy wojennych,
prowadzenie prac remontowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

48) opicka nad cmentarzami i mogitami wojennymi;

49) wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dobr kultury,
podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytki w nagtych wypadkach
przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

50) prowadzenie postgpowan przypadku znalezienia szczatek ludzkich na terenie Gminy
Grudziadz;

51) wykonywanie prac remontowych, porzadkowych i ogrodniczych na terenie gminy
Grudziadz;

52) wykonywanie drobnych napraw sprzetu, wyposazenia i pomieszczen;

53) sprzgtanie i utrzymanie w czystosci terenéw przeznaczonych do uzytku publicznego
bedgcych wlasno$cia Gminy w tym chodnikéw, jezdni, trawnikow, przystankow
komunikacji zbiorowej placéw zabaw i1 miejsc rekreacji;

54) prowadzenie ewidencji znakow informacyjnych z nazwa ulicy / numeracja porzadkowa
budynkéw posadowionych w pasie drog publicznych, ich aktualizacja 1 konserwacja;

55) wykonywanie prac porzagdkowych i gospodarczych;

56) w ramach biezacego utrzymania drog interwencyjne naprawy, remonty czastkowe
nawierzchni drog i chodnikéw, poboczy, regulacje rowdw, udraznianie przepustow
drogowych, systemu odprowadzania wody z drogi i obiektow mostowych, ustawianie
oznakowania pionowego oraz montaz elementéw bezpieczenstwa ruchu drogowego;

57) kierowanie pojazdem stuzbowym wraz z osprzgtem (np. przyczepy);

58) wykonywanie prac przy uzyciu sprzetu specjalistycznego (m. in. zageszczarki,
przecinarki, dmuchawy, kosy spalinowe, kosiarki);

59) prowadzenie prac naprawczo-remontowych w lokalach komunalnych nalezacych
do zasobu Gminy;

60) prowadzenie ewidencji usterek i awarii oraz nalezytego przechowania uzywanych
do napraw materialow oraz sprzetu;

61) dbalo$¢ o powierzony sprze¢t i narzedzia pracy;

62) okreslanie przystankéw komunikacyjnych nalezacych do gminy oraz warunkoéw i zasad
korzystania z nich;

63) planowanie rozwoju sieci komunikacyjnej;
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64) analizowanie prawa miejscowego dotyczacego publicznego transportu zbiorowego
oraz wnioskowanie w sprawach koniecznych zmian w tym zakresie;

65) przygotowywanie standarddw rozwigzan komunikacyjnych oraz wyposazenia
infrastruktury przystankowe;j;

66) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych
na funkcjonowanie publicznego transportu zbiorowego;

67)rozliczanie dochodéw i wydatkéw na funkcjonowanie publicznego transportu
zbiorowego;

68) prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Gmina;

69) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamoéwienia do postepowan o udzielenie
zamoOwienia zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym;

70) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, postulaty, petycje
1 interpelacje dotyczace transportu publicznego na terenie gminy;

71) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych publicznego transportu zbiorowego;

72) wnioskowanie o $rodki zewngtrzne na publiczny transport zbiorowy;

73) rozliczanie otrzymanych ulg, dotacji, doplat na publiczny transport zbiorowy;

74) przyjmowanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;

75) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem $wietlic wiejskich;

7. Do wiasciwosci Referatu Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowej nalezy:

1) wymiar podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego od oséb
fizycznych;

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych;

3) dokonywanie przypiséw, odpisow, korekt i zmian w ww. podatkach na podstawie
skladanych do urzedu informacji, deklaracji i zawiadomien oraz prowadzenie
wilasciwych rejestrow;

4) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania w zakresie podatkdw pozostajacych
we wlasciwos$ci Referatu;

5) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym przygotowywanie zwigzanych z tymi
postgpowaniami wezwarn, postanowien, decyzji i innych pism;

6) wydawanie zaswiadczen i informacji podatkowych;

7) udostgpnianie akt podatkowych i udzielanie informacji zawartych w aktach
podatkowych upowaznionym organom i osobom;

8) opracowywanie interpretacji w indywidualnych sprawach podatnikéw w zakresie
przepisow prawa podatkowego, regulowanych ustawami o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le§nym;

9) analizowanie i ustosunkowywanie si¢ do odwolan i zazalen z zakresu podatkow
pozostajacych we wlaSciwoéci Referatu oraz przekazywanie spraw do wiasciwego
organu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w podatku rolnym
1 od nieruchomoéci;

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych udzielanej pomocy publicznej;
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12) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publiczne;j;

13) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono ulg lub zwolnief oraz wykazu
przedsigbiorcow, ktorym udzielono pomocy publicznej;

14) kontrola w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci danych zawartych w informacjach
i deklaracjach podatkowych w oparciu o akty notarialne, ewidencj¢ gruntow
1 budynkdw, inne rejestry;

15) prowadzenie kontroli podatkowej podatnikow w zakresie wywigzywania sig
z obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego;

16) sporzadzanie planéw kontroli podatkowej;

17) prowadzenie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczacych zgodnosci danych
w zlozonych deklaracjach o wysokoSci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w odniesieniu do podatkéw pozostajacych we wlasciwosci Referatu;

18) prowadzenie ewidencji i rejestréw niezbgdnych w pracy Referatu;

19) przygotowywanie  danych do  podejmowania  czynnoSci  zmierzajacych
do przeprowadzenia postgpowania spadkowego po Smierci podatnika;

20) prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

21) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewoddzkim w Bydgoszczy w zakresie
dotacji na zadania zlecone 1 wlasne gminy;

22) sporzadzenie informacji niezbgednych do sprawozdania z przebiegu wykonania budzetu
gminy;

23) przygotowywanie projektow uchwat okreslajgcych wysokosc stawek podatkowych;

24) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace] podatkow pozostajacych we wiasciwosci
Referatu;

25) sporzadzanie informacji dotyczacych skutkdéw obnizenia gérnych stawek podatkowych
oraz skutkow udzielonych ulg i zwolnien do sprawozdania Rb-278S;

26) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz podmiotami i instytucjami
zewnetrznymi, w celu realizacji zadan Referatu;

27) opracowywanie raportow o stanie gminy;

28) prowadzenie postgpowan w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji
obowigzkow o charakterze pieni¢znym z tytutu nieuregulowanej w terminie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

29) prowadzenie postepowan w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji
obowiazkow o charakterze niepienieznym w sprawach, dla ktérych wiadciwym
organem egzekucyjnym jest wojt gminy;

30) wystawianie, ewidencja i kontrola realizacji tytuldw wykonawczych;

31) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych oraz egzekucji pieni¢znej naleznosci objetych
tytulami wykonawczymi w granicach uprawnien;

32) dokonywanie czynnos$ci poprzedzajacych zastosowanie srodkoéw egzekucyjnych;

33) dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci na majatku dtuznika;

34) sporzadzanie wnioskéw do sadu o wyjawienie majatku dtuznika;

35)prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiegami egzekucji administracyjnych oraz
zbiegami egzekucji administracyjnej i sadowe;j;
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36) prowadzenie  postgpowan  windykacyjnych nalezno§ci  publiczno-prawnych,
w szczegolnosci z tytulu oplaty adiacenckiej;

37)prowadzenie postgpowan windykacyjnych nalezno$ci cywilnoprawnych wynikajacych
z zawartych umow, w szczeg6lnoSci:
a) umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,
b) uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

38) przygotowywanie postgpowan do wszczecia egzekucji sadowej naleznosci
cywilnoprawnych;

39)przygotowywanie  postepowan zwigzanych z opuszczaniem, —oproznianiem
1 wydawaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych (eksmisja);

40) wspotpraca z sagdami w zakresie prowadzonych postgpowan windykacyjnych;

41) wspolpraca z sadowymi i administracyjnymi organami egzekucyjnymi w zakresie
prowadzonych post¢gpowan egzekucyjnych i windykacyjnych;

42) przygotowywanie i monitorowanie zgloszen zaleglosci do komornikéw sadowych
1 syndykoéw masy upadtosci (podmioty w upadlosci);

43)realizacja obowigzku podania do publicznej wiadomosci (tablica ogloszen) informacji
przekazywanych przez sady oraz przez sagdowe i administracyjne organy egzekucyjne;

44) udzielanie informacji o zobowigzanych upowaznionym organom na ich wniosek.

8. Do wlasciwo$ci Stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i ich rejestracja
w ramach aplikacji Zrédlo, a w tym:
a) czynnosci zwigzane z obowigzkiem meldunkowym,
b) czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,
¢) zglaszanie oraz usuwanie niezgodnos$ci danych osobowo-adresowych oraz danych

dowodu osobistego,

d) czynno$ci zwigzane z procedurg wydawania dowodoéw osobistych,
e) czynnosci zwigzane z procedurg uniewazniania dowodoéw osobistych,
f) udostepnianie danych z RDO,
g) czynnosci zwigzane z aktualizacja kopert dowodowych,

2) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

4) sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i 0sob podlegajagcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkot;

5) przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;

6) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  oraz =~ wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych
z przygotowaniem do wybordw i referendow;

8) rejestracja pieczatek a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych
pieczgci.

9. Do wilasciwosci Stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, dowodéw osobistych i ich rejestracja
w ramach aplikacji Zrodto, a w tym:
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

a) czynnosci zwigzane z obowigzkiem meldunkowym,

b) czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,

c) zglaszanie oraz usuwanie niezgodno$ci danych osobowo-adresowych oraz danych
dowodu osobistego,

d) czynnosci zwigzane z procedurg wydawania i uniewazniania dowodow osobistych,
wydawanie zaswiadczen 1 po$wiadczen zameldowania;

e) udostgpnianie danych z RDO,

f) czynnosci zwigzane z aktualizacja kopert dowodowych;

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci 1 0sob podlegajacych obowigzkowi

szkolnemu dla szkot;

przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  oraz ~ wydawanie  decyzji

administracyjnych w sprawach meldunkowych;

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych

z przygotowaniem do wyborow 1 referendow;

rejestracja pieczatek, a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych pieczeci,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi w placowkach handlowych
1 gastronomicznych,

b) obliczaniem oplat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie za$wiadczen
o dokonaniu optaty,

c) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

d) weryfikacja o$wiadczen o wartosci sprzedanego alkoholu oraz wplat
dokonywanych przez przedsigbiorcow ze sprzedazy napojow alkoholowych;

10) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja

o Dziatalno$ci Gospodarczej przypisanych do zadan Gminy.

10. Do wlasciwosci Stanowisk ds. informatyki nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzgdu, w szczegolnosci:

a) administrowanie 1 zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi
w Urzedzie,

b) administrowanie i zarzadzanie wszystkimi urzadzeniami komputerowymi
cksploatowanymi w Urzedzie, administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j
Urzedu,

¢) nadzor pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony
internetowej Gminy oraz BIP Urzedu, wprowadzanie biezacej informacji
z dzialalnosci Gminy, umieszczanie ogloszen, obwieszczen,

d) planowanie i nadzor nad zakupem sprzgtu informatycznego i eksploatacyjnego,

e) realizacjg programow i przegladoéw z zakresu informatyzacji,

f) dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych w systemach informatycznych
eksploatowanych w Urzedzie,

g) Swiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu w zakresie
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2)

D

wprowadzania nowych  programéw  komputerowych, biezgcego ich
funkcjonowania oraz stalej aktualizacji,

pozyskiwanie $rodkoéw finansowych na informatyzacje gminy,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania e-urzedu, planowanie kolejnych
krokow na rzecz wdrazania ushig elektronicznych i rozbudowy e-urzedu,
okresowa archiwizacja danych elektronicznych,

przestrzeganiec i wdrazanie zasad wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdzialanie dostepowi do systemu 0s6b
niepowolanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow
isieci teleinformatycznej, podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku
naruszenia systemu zabezpieczenia danych,

prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programéw komputerowych,

m) podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu

0)
p)

q)
r)
s)
t)

informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach dzialania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

biezaca analiza ofert rynku programéw komputerowych dla samorzadu gminnego
pod katem przydatnosci ich dla pracy merytorycznej Urzedu; kompletowanie
1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i sprzetu
komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego sie
do dalszego uzytku,

nadzor nad pracg centrali telefonicznej Urzedu,

nadzor nad stanem technicznym systemow zabezpieczajacych mienie Urzedu
(alarm, monitoring),

dbanie o prawidlowe funkcjonowanie pomieszczenia ,,serwerowni”,

dbanie o prawidlowe funkcjonowanie sprz¢tu naglasniajacego i RTV,
utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,
zglaszanie i obshuga incydentow w Urzgdzie zgodnie z ustawg o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa;

pehienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

biezgcy monitoring i zapewnienie ciaglosci dziatania systemu informatycznego
oraz baz danych,

optymalizacja wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

instalacja 1 konfiguracja sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania,
konfiguracja i administracja oprogramowania zabezpieczajgcego dane chronione
przed nieupowaznionym dostgpem,

wspolpraca z dostawcami ushig, sprz¢tu komputerowego oraz zapewnienie
zapisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

sporzadzanie i zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa,

przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji,
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h)

i)
i)
k)
D

przyznawanie za zgoda Inspektora Ochrony Danych Osobowych Scisle
okreslonych praw dostepu do informacji w danym systemie przetwarzajagcym dane
osobowe,

wnioskowanie do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w sprawie procedur
bezpieczenstwa i standardow zabezpieczen,

zarzadzanie licencjami 1 procedurami ich dotyczgcymi,

prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych,
w ktoérych przetwarzane sg dane osobowe,

m) praca Administratora Systemu Informatycznego jest nadzorowana pod wzgledem

bezpieczenstwa przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

11. Do wlasciwosci Stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:
1) zapewnienie obstugi Rady Gmin, a w szczegodlnosci:

2)

a)
b)
¢)

d)
e)

f)

g)
h)

)

i)
k)

podejmowanie czynnoSci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy
sprawne kierowanie praca Rady,

wykonywanie prac przygotowawczych 1 organizacyjnych zwigzanych z sesjami
Rady 1 posiedzeniami Komisji,

przekazywanie radnym materialow informacyjnych poddawanych pod obrady
Rady 1 Komisji,

obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

opracowywanie, przy wspotudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych
Komisji planéw pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego, prowadzenie
rejestru uchwal, wnioskow Komisji 1 radnych,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

wdrazanie uchwal Rady Gminy, przygotowanie informacji z realizacji uchwat
1 wnioskow podjetych na Sesjach Rady Gminy oraz nadzor nad ich realizacja,
oglaszanie poprzez obwieszczenia tre$ci podejmowanych uchwat,
przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngtrznej Rady,
wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady.

obstuga samorzadu mieszkancow, a w szczegdlnosci:

a)
b)
<)

d)

prowadzenie zbiorow protokotéw zebran wiejskich i rad soleckich, a takze rejestru
uchwat tych organow,

informowanie Wojta o treSci projektow uchwal i podjetych uchwatach
na zebraniach wiejskich,

ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich
przedstawicieli organow, zgodnie z tematyka zebrania,

wspolpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji
statutowych zadan,

pomoc w aktualizacji statutow solectw, przedkiadanie Wojtowi projektu zmian
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
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f)

organizowanie konsultacji spolecznych zarzadzonych przez Rade oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi
przeprowadzania referendow.

12. Do wiasciwosci Stanowiska ds. sportu, turystyki i promocji nalezy:
1) w zakresie sportu i kultury fizycznej:

2)

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

D

opracowanie koncepcji systemu zarzadzania sportem w gminie i jej wdrozenie,
opracowywanie kierunkow i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji,

wspolpraca ze wszystkimi organizacjami, instytucjami, podmiotami realizujgcymi
zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu,

przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych
1 rekreacyjnych,

nadzor nad dzialalnoécia organizacji pozarzadowych, stowarzyszen kultury
fizycznej oraz zwigzkéw sportowych dzialajacych na terenie Gminy,
wnioskowanie w sprawach remontéw i inwestycji gminnych obiektow sportowo-
rekreacyjnych i turystycznych,

prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyijnych,
prowadzenie rejestru uczniowskich klubéw sportowych,

tworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego w ramach zajgé pozalekeyjnych,
wspoldzialanie z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych,

organizowanie oraz wspotorganizowanie zawodéw szkolnych na poszczegolnych
szczeblach,

organizacja turniejéw sportowych dla mieszkancow Gminy zgodnie z potrzebami
mieszkancow,

aktywne poszukiwanie zrodel finansowania oraz pozyskiwanie $rodkow
zewnetrznych na rozwoj sportu,

m) pozyskiwanie zewngtrznych organizatorow imprez i wydarzen sportowych

n)
0)

i rekreacyjnych w Gminie,

koordynowanie dzialan zwiazanych z organizacja imprez rekreacyjno-sportowych
na terenie Gminy,

wspolpraca z Komisjg Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Pomocy Spotecznej Rady
Gminy Grudziadz;

w zakresie turystyki i wypoczynku:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

opracowywanie programow i kierunkéw rozwoju turystyki i wypoczynku
na terenie Gminy, wspotpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi,
zagospodarowanie turystyczne Gminy, wytyczanie szlakow turystycznych,
prowadzenie ewidencji kapielisk znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dziatalnoéé turystyczna
1 agroturystyczna na terenie Gminy,

wspolpraca ze Srodowiskami wiejskimi w zakresie informacji turystycznej,
wspolpraca z Osrodkiem Wypoczynkowym DELFIN majaca na celu rozwdj bazy
turystycznej Gminy,
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3)

4)

g)

h)

tworzeniec i aktualizowanie bazy danych o Gminie w zakresie turystyki,
w tym wspolpraca z ustugodawcami branzy turystycznej,
prowadzenie rejestru jednostek turystyki,

w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)

b)
c)

d)

koordynacja 1 wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych

z wolontariatem na rzecz mieszkancéw Gminy,

organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy

oraz wspolpracujacych z Gming,

opracowywanie projektow uchwal w sprawie rocznego programu wspolpracy

z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi

dziatalnos¢ pozytku publicznego,

oglaszanie konkursow i przygotowywanie ofert na realizacj¢ zadan z zakresu

ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na tereniec Gminy oraz

podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w szczegolnosci:

— koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do stowarzyszen 1
zwigzkow,

— wspoldziatanie przy realizacji wsp6lnych przedsiewziec ze stowarzyszeniami,
fundacjami 1 organizacjami spolecznymi;

w zakresie promocji 1 kultury:

a)

b)

g)

h)

)

realizowanie we wspolpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi podmiotami przedsigwzig¢ promocyjnych, wynikajacych
z podpisanych przez Gming porozumien o wspolpracy,

opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materialow
(biuletynéw, folderow, map itp.) promujacych osiggnigcia 1 mozliwosci
gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie w niezbgdne materialy
popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice informacyjne, itp.,

wspotpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi 1 zagranicznymi,

koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej,
gospodarcze] 1 =zagranicznej), przygotowywanie 1 organizowanie oprawy
promocyjnej imprez 1 uroczystosci z udziatem Gminy,

podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy wsréd mieszkancow (promocja wewngtrzna),

wspolpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

koordynacja, organizowanie i udzial w spotkaniach, seminariach i konferencjach
promujacych Gmine,

udzial oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami $wiat i rocznic
panstwowych,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz z ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,
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k) wspdlpraca ze Stowarzyszeniem Autoréow ZAIKS w zakresie szerzenia kultury

D)

prawnej 1 ochrony praw autorskich,
wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Matym Rudniku,

m) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie kultury i sportu,

n)
0)

p)

organizowanie na obiektach Gminy r6znych imprez dla mieszkancow z zakresu
sportu, rekreacji 1 turystyki,

poszukiwanie zrédel finansowania oraz pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych
na realizacj¢ zadan wynikajacych ze stanowiska pracy,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych;

5) prowadzenie profilu Urzgdu Gminy Grudziadz na portalu Facebook, w tym:

a)

b)

c)

biezace zamieszczanie artykulow, informacji oraz fotorelacji na temat aktualnych
wydarzen w gminie,

obstuga skrzynki odbiorczej, w tym udzielanie odpowiedzi na wiadomosci
wplywajace poprzez Facebook,

moderowanie komentarzy.

13. Do wiasciwosci Stanowiska ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
informacji niejawnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej ; koordynatora
ds. zapewnienia dostepnosci nalezy:

1) realizacja zadah Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnosci:

2)

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organéw samorzadu gminnego
do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
nakladanie obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz
obrony kraju i w celu zwalczania klgsk zywiotowych,

prowadzenie dokumentacji dzialan i prac zespolu, a w szczegdlnosci planow
reagowania kryzysowego, planéw ¢wiczen, raportow biezacych i okresowych,
kosztow zdarzen w przypadkach uruchomienia grup roboczych, raportow
odbudowy;

wspolpraca z inspekcjami i shizbami odpowiedzialnymi za zapewnienie
bezpieczefistwa mieszkancom Gminy, w tym m. in. Policja, Straz Graniczna,
Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Stuzba Wigzienna, Inspektor Weterynarii,
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

wspolpraca w zakresie budowy, konserwacji i utrzymania urzadzef wodnych oraz
gospodarowania wodami w celu zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom Gminy
z przedstawicielami Pafnstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie;

udzial w procesie konsultacji spotecznych w zakresie tworzenia i realizacji planow
zwigzanych z zapobieganiem powodzi;

opracowanie i aktualizacja gminnego planu dystrybucji tabletek jodku potasu
w przypadku zdarzen radiacyjnych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w czasie pokoju, w tym:

a)

ochrony ludnosci i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
zywiolowymi,
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3)

4)

3)

b)

g

h)

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemow
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz innych budowli 1 urzadzen
specjalnych,

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowywanie planu obrony cywilnej, planowanie dziatalnosci w zakresie zadan
obrony cywilnej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej 1 ¢wiczen
ludnosci z zakresu obrony cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ratunkowej oraz likwidacja skutkow klesk
zywiotowych 1 zagrozen Srodowiska,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilne] instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy
oraz dokonywanie stanu przygotowan obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

organizowania ochrony informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej,
bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

klasyfikowania informacji niejawnych,

udostepniania informacji niejawnych, egzekwowanie zwrotu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;

realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
J)

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
prowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikoéw Urzedu
1 jednostek organizacyjnych gminy okreslonych w ,, Wykazie osob majacych dostep
do informacji niejawnych”,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatéw 1 obiegu dokumentow niejawnych,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie postepowan sprawdzajagcych 1 wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz oso6b dopuszczonych do pracy
na stanowisku, z ktérym wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,
podejmowanie dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznoéci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

2)

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia ochotniczych strazy pozarnych w gminie,
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6)

b)

c)
d)

e)

dbalo$¢ o zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw finansowych,
pomieszczen, urzadzen ppoz., sprz¢tu, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
zabezpieczenie zasobow wody do gaszenia pozarow,

prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozarnych,

przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy,

wspoldziatanie z Wojewoddzka oraz Miejskg Komenda Strazy Pozarnej w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

a)

b)
c)

d)

g

h)

wspoldziatanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzenia rejestracji,

prowadzenie rejestru osob objetych rejestracjg wojskowa,

prowadzenie ewidencji osob o nieuregulowanym stosunku do obowiazku shuzby
wojskowej,

wspotpraca z Powiatowa Komisja Lekarskg oraz Wojskowym Centrum Rekrutacji
w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci w procesie kwalifikacji wojskowej
dla Powiatowej Komisji Lekarskiej,

realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i1 unieszkodliwiania
niewypatow,

nakladanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju w czasie pokoju,
mobilizacji 1 wojny,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie $wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obrony,

wspoldziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,

wykonywanie zadan dotyczacych dorgczania kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie,

opracowywanie i aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowej,
opracowanie zakresow czynno$ci w dziedzinie obronnosci na czas ,,P”,
opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W” oraz
zakresOw czynnosci pracownikow urzedu na czas ,,\W”,

opracowanie 1 aktualizacja planu przemieszczenia i zapewnienia warunkoéw
funkcjonowania Wéjta Gminy na Glownym Stanowisku Kierowania (GSK)
w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP),

opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Gminy Grudziadz,

aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Waojta Gminy,

prowadzenie rejestrow i dziennikéw do rejestracji pism niejawnych,

opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zastgpczych
Miejsc Szpitalnych Gminy Grudziadz,

opracowanie rocznego planu dzialania Wojta w zakresie realizacji zadaf obronnych
oraz planu szkolenia obronnego Gminy,
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7)

t) reklamowanie oséb od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

u) prowadzenie postgpowan w sprawie §wiadczenia pienigznego rekompensujacego
utracone dochody w zwiazku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci:

a) wsparcie osOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug §wiadczonych
przez Urzad,

b) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostgpnosci okre§lonymi w
art. 6 1 art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami w obszarze dostgpnosci architektonicznej, cyfrowe;j,
informacyjno-komunikacyjnej i alternatywnej,

¢) monitorowanie dzialalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

d) opracowywanie raportu zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz publikacja
raportu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

14. Do wlasciwosci Stanowisk ds. zamoéwien publicznych nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
§)

9)

opracowanie Planu Zamoéwien Publicznych na dany rok budzetowy na podstawie
planow ztozonych przez komorki organizacyjne;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

opiniowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, w tym trybu
postepowania;

przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia i projektowanych postanowien
umowy, przy wspoOlpracy merytorycznych komoérek organizacyjnych urzedu
wnioskujacych i realizujgcych planowane zamdwienie;

opracowywanie i obstuga przeprowadzonych postgpowan o zaméwienie publiczne;
zapewnienie terminowego opublikowania informacji 1 ogloszen zwigzanych
z udzielaniem zamowienia;

udostepnianie dokumentacji o zaméwienia publiczne wykonawcom;

przygotowywanie 1 wysylanie zawiadomien do wykonawcéw i Urzedu Zamodwien
Publicznych;

dokumentowanie przebiegu postgpowan o zaméwienie publiczne;

10) kontrola przestrzegania procedur zamowien publicznych z obowigzujacymi przepisami

z zakresu prawa zamowien publicznych;

11) przygotowanie projektow zarzadzen wojta w sprawie zamowien publicznych;
12) opracowanie procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych w urzedzie,

w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich
zmian;
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15.

16.

13) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamowien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg
postepowan o zamoéwienie publiczne i udzielanie zamowien;

14) publikacja wymaganych przepisami ogloszeh w Biuletynie Informacji Publicznej
urzgdu, Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz w Suplemencie do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej;

15) prowadzenie centralnego rejestru umow udzielonych zaméwien;

16) prowadzenie rejestru umow o powierzenie danych osobowych;

17) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych;

18) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan oraz
innych dokumentéw z zakresu dziatania Referatu Zamowien Publicznych;

19) prowadzenie spraw oraz wspolpraca przy realizacji zamowien ponizej kwoty
130 000,00 z1 netto, w tym zamdwien realizowanych z funduszu soteckiego;

20)nadzér nad prawidtowoscia zglaszania podwykonawcow oraz  dalszych
podwykonawcow przez generalnych wykonawcow oraz kontrola rozliczen finansowych
pomigdzy generalnymi wykonawcami i podwykonawcami przy wspdlpracy
merytorycznych komoérek organizacyjnych.

Do wiasciwos$ci stanowiska Radcy prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu, w tym doradztwo prawne na rzecz Wojta i referatow Urzedu;

2) reprezentowanie Gminy przed organami orzekajagcymi i w  postgpowaniu
egzekucyjnym; '

3) zapewnienie obstugi prawnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, instytucji kultury
oraz jednostek o$wiatowych oraz organizacji wymienionych w art. 3 ustawy z dnia

23 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, dziatajacych
na terenie Gminy Grudziagdz.

Do wlasciwosci stanowiska Audytora wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego dla Gminy Grudziadz, w tym przygotowywanie
na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu;

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu;

3) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym takze sktadanie wnioskdéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

4) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywno$ci i skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej;

5) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu;

6) przeprowadzanie zadan audytowych;

7) prowadzenie analiz obszaré6w ryzyka w zakresie dzialalno$ci oraz gospodarki
finansowej jednostki;

8) ocena zgodnosci prowadzenia dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami;

9) wykonywanie innych zadan nalozonych na audytora.
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Rozdzial 5

Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Gminy Grudziadz

§20. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12:00 do 15:30.

2. Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§21. Z przyjetych skarg i wnioskow interesantéw zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokoét.

§22. Wojt niezwlocznie przystgpuje do realizacji i udzielenia odpowiedzi dotyczace;j
wnioskow, interpelacji czy skarg zgltoszonych podczas sesji Rady Gminy, na ktdére nie bylo
mozliwo$ci udzielenia odpowiedzi podczas sesji.

§23. Skladane na pismie skargi nie moga by¢ zalatwione przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Maja one obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajgcej zasadno$é
skargi.

24. Ogolne zasady postepowania ze skargami wniesionymi przez interesantéw okresla Kodeks
g y posiep & ymip
postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

§25. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu.

Rozdzial 6

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow
przepisow gminnych i innych uchwatl organéw gminy

§26. Opracowaniec pod wzgledem merytorycznym projektow aktéw prawnych nalezy
do wlasciwych referatow 1 samodzielnych stanowisk. Projekty aktow w swej formie i tresci
powinny by¢ zgodne z zasadami techniki prawodawcze;j.

§27. 1. Jezeli podjecie aktow prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody
lub porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt
uchwaty, projekt zarzadzenia Wojta nalezy przedstawi¢ jednostkom celem zajecia
stanowiska.

2. Projekty aktéow wywolujacych skutki finansowe dla Gminy winny by¢ uzgodnione
ze Skarbnikiem.

3. Projekty aktow wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego z radca prawnym.

§28. 1. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
2. Rejestr zarzgdzen Wojta prowadzony jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Kadr.

3. Zbior przepisow gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu.
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Rozdzial 7

Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie
§29. W Urzgdzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngetrzna.

§30. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt, Sekretarz, kierownicy referatow Urzedu w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleglych;
2) Skarbnik w zakresie przyznawanych mu uprawnies.

§31. Kontrolg zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wojta pelnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu oraz
planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia
dziafalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie;
2) kierownicy referatéw i rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wiasciwosci rzeczowej.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§32. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia zakresow czynnosci
dla pracownikow.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Wojt
zarzadzeniami.

§33. 1. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracy Urzedu Gminy Grudzigdz stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grudziadz

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

Szkola Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Mokrem;

Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Nowej Wsi;

Szkota Podstawowa im. "Szarych Szeregow" w Piaskach;

Szkola Podstawowa im. Jana Pawtla II w Sztynwagu;

Szkota Podstawowa im. Stanistawa Broniewskiego "Orszy" w Waldowie Szlacheckim;
Gminne Przedszkole w Matym Rudniku;

Gminna Biblioteka Publiczna w Matym Rudniku;

Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Matym Rudniku;

10 Zaktad Opieki Zdrowotnej Gminy Grudziadz.
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Zatacznik nr 2

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grudziadz
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Grudziadz
r e - -
Stanowisko  ds.  wojskowych,  zarzadzania wo.]t Gmlny Gruleadz \5 Audytor wewngtrzny
kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, /
obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej:
koordynator ds. dostgpnosci
Radca prawny
Y Y Y
Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy Zastepca Wojta
D Y e -
4 : Y
Kierownik Referatu Finanséw i Podatkow Samodzielne stanowiska pracy: 1 Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
Stanowiska pracy: - ds. ewidencji ludnoéci - i Rolnictwa
- ds. ksiggowosci budzetowej - ds. f:widencji ludnoéci i dziatalnosci gospodarczej : Stanowiska pracy:
- ds. ksiggowodci budzetowej - ds. informatyki =1 - ds. gospodarki gruntami
- ds. ksiggowosci budzetowej - ds. mfﬂ"“flt)’kl ] ! - ds. gospodarki komunalnej
- ds. naliczania, poboru i egzekucji podatku od - ds. obstugi Rady Gminy : - ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej
$rodkow transportowych i innych dochodéw gminy - ds. sportu, turystyki i promocji : - ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej
- ds. plac ! - ds. ochrony $rodowiska i lesnictwa
- ds. poboru i egzekucji podatku od nieruchomosci, ) 5 T " ' - ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomogciami
rolnego i lesnego od o0séb fizycznych i prawnych Kierownik Referatu 9785“1230)’]“980 i Kadr ; - pomoc administracyjna
- ds. rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami s Stanowiska pracy: !
- ds. rozliczen oplat za wodg - ds. obstugi interesantow 1
- pomoc administracyjna - ds. obstugi interesantow : Kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji
- ds. obstugi sekretariatu : Stanowiska pracy:
-konserwator Y - ds. administracji drogowej i obstugi projektow
Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw - pomoc adm}ntstracyj_na 1 - ds. administracji drogowej 1 pozyskiwania
i Kontroli Podatkowej - pomoc administracyjna g - i zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji
Stanowiska pracy: e - pomoc administracyjna ] - ds. administracji drogowej i pozyskiwania
- ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej - sprzataczka ] zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji
- ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej - sprztaczka ! | - ds. administracji i obstugi projektow
- ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej ~spataczka 8 t - ds. budownictwa i gospodarki komunalnej
- pracownicy zatrudnieni w ramach prac ; - ds. budownictwa i gospodarki komunalnej
interwencyjnych i robét publicznych w ilodci zaleznej : - ds. transportu
od potrzeb i mozliwosci kierowani do prac w rdéznych ! - robotnik
komorkach organizacyjnych ; - robotnik
i
1
Kierownik Referatu O$wiaty . Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
Stanowiska pracy: : > Stanowiska pracy:
- gtowny ksiegowy . - ds. planowania przestrzennego
- ds. kadr, zatrudnienia i plac P e e D e R bt 4 - ds. planowania przestrzennego
- ds. ksiggowosci budzetowej
- ds. ksiegowoéci budzetowej
- ds. socjalnych i obstugi kasowej Samodzielne stanowiska pracy:
P - ds. zaméwien publicznych

- ds. zamowien publicznych




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Grudzigdz

Lp. Podst i ia| Wymi
5 Stanowisko pracy Podporzadkowanie WS P AT
stosunku pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1 | Wojt Gminy Grudziadz z wyboru 1
2 | Zastgpca Wojta Gminy Grudziadz Wojt Gminy powotlanie 1
3 | Skarbnik Gminy Grudzigdz Wojt Gminy powolanie 1
4 | Sekretarz Gminy Grudziadz Wit Gminy umowa o pracg 1
5 Kierownik Referatu Finansow Wojt / Sekretarz / g Siene it 1
1 Podatkow Skarbnik SO ERS
6 Kierownik Referatu Ochrony Wojt / Zastgpca Wojta / N 1
Srodowiska i Rolnictwa Sekretarz i
Ki ik Referatu i j .
¥ ool RS Dpatiaty|nRED Wojt / Sekretarz umowa o prace ¥
1 Kadr
Wojt / Zast 0]
8 |Kierownik Referatu Oswiaty SRSty umowa o prace 1
Sekretarz
Kierownik Referatu Planowania Wojt / Zastgpca Woijta /
2 umowa o prace 1
Przestrzennego Sekretarz
Kierownik Referatu Rozwoju Wojt / Zastepca Wojta /
10 |, g umowa o pracg 1
1 Inwestycji Sekretarz
i1 Kierownik Referatu Wymiaru Wojt / Sekretarz / ———. {
Podatkéw i Kontroli Podatkowej Skarbnik Bk
12 Gi’(’)\;\-/ny Ksigegowy w Referacie Wojt / Zastc;pca Wojta / o D e 1
Oswiaty Skarbnik
Samodzielne stanowiska
13 |ds. ewidencji ludno$ci Wojt / Sekretarz umowa o prace 1
% eoidel AT -
14 |ds-ewi encp udnosci 1 dziatalnosci Wi/ Sekeetarz W § PEaae 1
gospodarczej
15 |ds. informatyki Wojt / Sekretarz umowa o pracg 2
16 |ds. obstugi Rady Gminy Wojt / Sekretarz umowa o pracg 1
17 |ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz umowa o pracg 1
ds. wojskowych, zarzadzania
18 kryzysowego, ochrony informacji Woit N BT )

niejawnych, obrony cywilnej
1 ochrony p.poz




19 |ds. zamowien publicznych Wajt / Zastepca Wojta umowa o prace 2
20 |Radca prawny Wojt umowa o prace 1
21 | Audytor wewngtrzny Wt umowa o prace 0,2
Referat Finansow i Podatkow
: . . Wojt / Sekretarz /
22 ; S ; .
ds. ksiggowosci budzetowe;j Skarbnik umowa o prace 3
ds. naliczania, poboru i egzekucji -
) " Wojt / Sekretarz /
23 |podatku od $rodkéw transportowych Skarbnik umowa o prace 1
1 innych dochodéw gminy
Wajt / Sekretarz /
.pt :
24 |ds. plac Skarbnik umowa o prace 1
. . o
d.s poboru 1’egze ucji p(.)datr:ku od Wit | Belretara ]
25 |nieruchomosci, rolnego i lesnego od ; umowa 0 prace |
y . Skarbnik
0s6b fizycznych 1 prawnych
2% ds. rozliczen oplat za Wojt / Sekretarz / Umowa o pra {
: : : rac
gospodarowanie odpadami Skarbnik Prace
27 |d liczen optat za wod VL] Bsltara) umow rac 1
. 0 .
s. rozliczen oplat za wode Skarbnik a o pracg
28 ittt Wt / Sekretarz / Mo i
pomoc administracyjn Skarbnik wa 0 pracg
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
. : Wojt / Zastgpca Wajta /
29 |ds. gospodarki gruntami Selbraiars umowa o prace 1
: . Wojt / Zastgpca Wajta /
ds. 1 1
30 |ds. gospodarki komunalne;j Sk soinme umowa o prace
. . . . | Wojt/ Zastgpca Wojta /
31 |ds. gospodarki wodno-kanalizacyjne;j Skl umowa o prace 2
. i Wajt / Zast Wojta /
32 |ds. ochrony $rodowiska i le$nictwa i el umowa o prace 1
Sekretarz
1 d:_s. rolnicthri i‘ go§podarki Wojt / Zastgpca Wojta / = )
nieruchomosciami Sekretarz
- 5 Wojt / Zastepca Wajta /
t
34 | pomoc administracyjna A umowa o prace 1
Referat Organizacyjny i Kadr / Biuro Obstugi Interesantow
35 |ds. obshugi interesantow Wajt / Sekretarz umowa o prace 2
36 |ds. obstugi sekretariatu Wojt / Sekretarz umowa o prace 1
37 |konserwator Wojt / Sekretarz umowa o pracg 1
38 | pomoc administracyjna Wojt / Sekretarz umowa o prace 3




39 |sprzataczka Wojt / Sekretarz umowa o pracg
Referat Oswiaty
40 |ds. kadr, zatrudnienia i plac k! ERovgpes Vicyta { umowa o pracg
Sekretarz
; . _ Ojt / Zast bjta /
41 |ds. ksiggowosci budzetowej WOt/ Zasigpen Wl umowa o pracg
Sekretarz
. . ; ; Wit / Zastgpca Wojta /
42 |ds. socjalnych i obstugi k
8. socjalnych i obshugi kasowej S elbiiisiti umowa o prace
Referat Planowania Przestrzennego
. Wajt /Zast Wojta /
43 |ds. planowania przestrzennego Sekjretarazs REEE e umowa o prace
Referat Rozwoju i Inwestycji
44 ds. 'adm,inistracji drogowej i obstugi | Wojt / Zastepca Wojta / A R—
projektéw Sekretarz
ds. administracji d ] ; ;
, i rm_ms ra,lCJ - AEAVEY ., Wojt / Zastgpca Wojta /
45 |1 pozyskiwania zewnetrznych Zrodet umowa o prace
0. 3 o Sekretarz
finansowania inwestycji
.. . N Wojt / Zastgpca Wojta /
46 | ds. administracji 1 obstugi projektow Sekretarz umowa o prace
47 ds. budown.ictwa i gospodarki Wojt / Zastepca Wojta / S —
komunalne;j Sekretarz
Wojt / Zast Woijta /
48 |ds. transportu Seijretarzs AR umowa o pracg
; 0jt / Zast Wojta /
49 | robotnik WOt Zenigpes oy umowa o pracg
Sekretarz

Referat Wymiaru Podatkow i Kontroli Podatkowej

50

ds. wymiaru podatkéw i kontroli
podatkowe;j

Wojt / Sekretarz /
Skarbnik

umowa o prace




